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مهارات الحاسوب 
م. وسيم يوسف2< ليلاس مظلوم 
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الراحل1 1 
١١١ ١/1‏ ع[ 
1ع ١١١‏ 17لا 


عع مطع ع8 ع8 80015 


مهارات الحاسوب 
المهندس وسيم يوسف 
لإلافي ملي 


من منشورات الجامعة الافتراضية السورية 
الجمهورية العربية السورية 2020 
هذا الكتاب منشور تحت رخصة المشاع المبدع - النسب للمؤلف - حظر الاشتقاق (4.0 ١/2‏ -/ا8 -600) 
.1/20 ١ح‏ - لاط دع 05عت | 0175.018 لتا0عع لاألأوعاء //:دمخخط 


يحق للمستخدم بموجب هذه الرخصة نسخ هذا الكتاب ومشاركته وإعادة نشره أو توزيعه بأية صيغة وبأية وسيلة للنشر ولأية غاية تجارية 
أو غير تجارية» وذلك شريطة عدم التعديل على الكتاب وعدم الاشتقاق منه وعلى أن ينسب للمؤلف الأصلي على الشكل الآتي حصراً: 


المهندس وسيم يوسفء. ليلاس مظلوم.ء الإجازة في العلوم الإدارية مع85: من منشورات الجامعة الافتراضية السورية»: الجمهورية 
العربية السورية» 2020 


متوفر للتحميل من موسوعة الجامعة /ع:ه.عطذامهندنا3.5ألعم//:دمخغط 


5اال اك عع] نام تاه») 


15ع55لاملا مأأدد ةلالا .قمع 
ماناه|8/32 35انا 


(نالاذ) لإفأأئزعن/ااصلا ادبءوألا مصوأءلاك عطخ آه كصمأغوءذاطنم 
0 مرمرع أاطبامع8 وعم مدأءلاد 
عدمعنذ| عط ععلمب معطذأاطنم 
)ع( 0 0 وع نأ لامع هلا -وصه اعباط اعم كمه مم6 عنأخوع 0 
(4.0 مالا« لا8دنع) اهمهأ غخومععغما 
كلل ما 


ع0 معانع0/16. 0/4 ص - باط /ردع 5د مم٠‏ 8/1 10115.01 لتاوعع لاأأوعى //: دم خط 


/ع0.عص أاممنناك. 3 العم //ندمقغط :غ3 0دهامنلامل عم ماطح أجلم 


الفهرس 


الفصل الأول العتاد الصلب والبرمجيات 5018///6 90 8/6//ا9/0/! 21**#5#”#000000010( 
1 -1 مقدمة 131*570 
2-1 مفهوم الحاسوب 1م0002 /عآنام 00171 اا 0 ش*غظ5؟' 
3-1 أنوع الحواسب 5/هانام0071 07 7[/065 ا 

1 -4 العتاد الصلب ع/92//ال/23/ اي ااا 111 ا ا 
5-1 البرمجيات 501/86 ااا 20 
المراجع المستخدمة في الفصل ا 0 
تمارين نض عار فم فده ا مار الله الوط 1 لم ار 1114 رط ل وقد ولط الوط شه للق الأول ل ور لله 4 2164 29 

الفصل الثاني الشبكات ‏ 5ا:م/اع/! ل 3 
1-2 مقدمة لوو ملعيل وات كبو هه 76 4 رطا لان مان لتقيو مز مل باعي 5 بن 16ت بل قوة ملق مره وبلا 17016 3 
2-2 تعريف الشبكة بقع دج عه مم3 4و2 جروه ع فلو بل وجا لبجو وو عد وله مو ع ا 6 01 
3-2 أنواع الشبكات ل جس0ج عتم جروج موسو «دممةع سمه بسو سك عر وا مدا وج م موود وو عط سور و2 01 
4-2 شبكة الإنترنت 171/61 اذغ 
5-2 بعض المفاهيم المتعلقة بالشبكات 10-9999 3*3 
المراجع المستخدمة في الفصل 110170110101 
تمارين ا و ا لا م ا وا لل ل ا ا 265 

الفصل الثالث أساسيات نظام التشغيل وبندوز 10 55648/5ع 10 0/5 70//الا مم46 
1-3 مقدمة ا 0000 ا 1 1001 
2-3 البداية مع ويندوز 10 110 
3-3 العمل مع الأيقونات 00000000 
4-3 استخدام النوافذ ل 


5-3 لوحة التحكم مسو شعو اسوك سوم ادح امن مسد ادس حم ادك لم ود 1 


6-3 إدارة الطباعة 5 20 1011 
7-3 أهم اختصارات ويندوز 10 7000000 2# 


المراجع المستخدمة في الفصل 0“ شش« 


2-4 إنشاء الملفات والمجلدات 00 
3-4 نسخ ونقل الملفات والمجلدات باحو ل و ل وال ال وال ا ل الل اوقل الل أل أل لز اا ا 
4-4 حذف واستعادة الملفات والمجلدات 00 


5-4 ترتيب الملفات والمجلدات وطرق عرضها: ل ةمل ل 0لا ا 1 


2-5 البداية مع برنامج معالج النصوص 6 لامالا ا ا 0 


3-5 التعامل مع المستندات 15 7/ناء 20 آنا ولكلام/الا 00000000 


4-5 التعامل مع النصوص/ تحرير النصوص 165 011109 0 


5-5 استعراض المستندات /لاعأ/اع9] 10001011161115 00 0 717171171701010 


86 


الفصل السادس أساسيات برنامج معالج النصوص وورد 2016 الجزء الثاني 2016 و7زودعءمرط عترم/الا 


2 وم واوا0ع55] ا ل ا اال ةر كر ل لد ا ل لا ل ا 1 :21-7144 
1-6 مقدمة ااا ااا 10100000 
2-6 التنسيق 011/09 ] 0000 0 0000| 
3-6 الجداول والأغراض 798185 9/0 5اع 9[ 0 02] 
تحديد كائن ا0مع[06 0 56/601 100 
المراجع المستخدمة في الفصل موا و ا و 10391 
تمارين ا ا 0 


1-7 مقدمة ا ا ا ا ا ل ا 124 
2-7 البداية مع برنامج العروض التقديمية 2016 0171 /رع/رامط ا ا 14 
3-7 التعامل مع برنامج العروض التقديمية 2016 /«رزمطءرءسرمط «[اذناا ع «ن1:ده 17 146 
4-7 التعامل مع العروض التقديمية /5,656/129110 0000 
5-7 تنسيق العروض التقديمية 0100| 56/121100ه ,م ا ا 154 
6-7 العرض //5/01 656/1210 ا 110101111101000 
المراجع المستخدمة في الفصل 14 
تمارين 00 
الفصل الثامن أساسيات برنامج الجداول الالكترونية5/ 556/119 2016 امع« طخ اي 1617 
1-8 مقدمة ا[ 0 
2-8 البداية مع برنامج الجداول الالكترونية 2016 اهما ا 00 


3 


3-8 التعامل مع المصنفات 80015)/:م/ا/ا 1000 
4-8 التعامل مع أوراق العمل 5اعءط5و//م/الا 211111110101100 
5-8 التعامل مع الأعمدة والصفوف جه وح لد ا عو ا ولس م شع ا 1 
6-8 التعامل مع الخلايا ومنب واب مارت جاب مم و م ا ا 
7-8 لكك :والقوة :والتعيقة 00 


المراجع المستخدمة في الفصل اا اي 


2-9 التعامل مع الصيغ 0000 


3-9 التعامل مع مراجع الخلايا مم ا ا ل 1 
4-9 التعامل مع الدوال 23750 


المراجع المستخدمة في الفصل سواسو و ا و طاسوا 


20 التعامل مع المخططات البيانية 1 1 1 1[ 1[ [ذ1[1[ذ1 1 1[ 1 110171017101 
3-0 التعامل مع الجداول المحورية ش15 


المراجع المستخدمة في الفصل ا و 


3-1 التنسيق الشرطي ة ز ز ز ز ز ز ز 1 0 


4-1 ضبط إعدادات ورقة العمل وموطام جوم لتر ارما وك الوم اماو ممما و ل 


2-2 إيجابيات وسلبيات البريد الالكتروني لاه ويه هه قله وهاه وه واه و ونه ناته لوجر 006618 810906 :#2088 


3-2 مسائل الحماية والأمان عند استخدام البريد الالكتروني 


4-2 البداية مع برنامج البريد الالكتروني 2016 0/001 


5-2 إدارة البريد الالكتروني 0 


6-2 إدارة جهات الاتصال ال ا 


المراجع المستخدمة في الفصل ااا ل 


الفصل الأول 
العتاد الصلب والبرمجيات 


501/31 3110 ع 310/1 


عنوان الموضوع: العتاد الصلب والبرمجيات عو سسغتره5 0ه 010/06 


كلمات مفتاحية: 


العتاد الصلب 0/3/6ا2/3/0» البرمجيات 50/1//2/6» الحاسوب /ع]/رام00,1» التخزين 510/296.» المعالجة و7أووعع5,0 


ملخص الفصل: 


يتناول هذا الفصل بشكل أساسي التعرف على مفهوم الحاسوب وأنواعه وأقسامه» وتمييز وحدات الإدخال والإخراج والمنافذ 
التي تتصل بها هذه الوحدات بالإضافة إلى التعرف على مفهوم وحدات التخزين وأهم أنواعهاء والتعرف على مفهوم 
البرنامج وأنواع البرمجيات وذكر أمثلة عنها. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 


.1 


التعرف على أنواع وأقسام الحاسوب. 


2 تمييز الذواكر ووحدات التخزين. 

3. التعرف على وحدات الإدخال والإخراج. 
4. 
5 


التعرف على مفهوم الكود البرمجي. 


مخطط الفصل: 


1-1 مقدمة :1101ء1711001. 


2-1 مفهوم الحاسوب 0716221) 00171211167 . 


3-1 أتواع الحواسب 0121/1©/:5© 0 1(:205. 


4-1 العتاد الصلب ©207:010272. 


5-1 البرمجيات ©:50//107. 


1 -1 مقدمة 

مع الثورة التكنولوجية التي نشهدها حالياً وتطور الوسائل والأجهزة التقانية» أصبح من الضروري امتلاك 
مهارات مناسبة لاستخدام هذه التقنيات وخصوصاً الحواسبء سواءً كنت طالباً (خصوصاً طلاب التعلّم 
الافتراضي المعتمد بشكل كامل على هذه الوسائل والتقانات)؛ أو موظفاً تتطلب طبيعة عملك إنجاز 
الأعمال باستخدام الحاسوب ويعض تطبيقاته الشهيرة. لذلك سنقوم بداية في هذا الفصل بالتعرف على 


مفهوم الحاسوب ومكوناته وبرمجياته الأساسية. 


2-1 مفهوم الحاسوب 1مءع20©) ,ع]نام00111) 


الحاسوب هو جهاز إلكتروني رقمي يقوم باستقبال البيانات ومعالجتها وتخزينها واسترجاعها أو إظهارها 
للمستخدم بصورة أخرى. يعالج الحاسوب البيانات 318 (مجموعة من الحقائق الخام) ويحولها إلى معلومات 


0 انتائج تفيد في تحقيق أغراض معينة). 


: هأه00ا 


الشكل [1-1] عملية معالجة البيانات 


يتألف الحاسوب من مجموعة من العتاد الصلب 8/01//9/6// يتم التحكم في أدائه بواسطة مجموعة من 


البرمجيات 501///6. 


221 1- 5011 


الشكل [2-1] العتاد الصلب والبرمجيات 


3-1 أنوع الحواسب 046/5م0111© 0# 65م/ز7 
1) الحاسوب الشخصي ([)2) 01/:21/1©7) [2©1:501104 


هو الحاسوب المنزلي أو المكتبي» وهو أرخص الحواسب ثمناً وأكثرها شيوعاً » وله عدة أنواع: 

٠‏ الحاسوب المكتبي عم م665/40: يستخدم في المكتب والمنزل» ويتمتع بميزات جيدة تناسب العمل 
المكتبي. 

٠‏ الحاسوب المحمول 6م 138408: يتميز بصغر حجمه ووزنه الخفيف وإمكانية حمله باليد 
واستخدامه بدون الحاجة إلى الكهرباء» حيث إنه يعمل على البطارية التي يتم شحنهاء وهو أعلى 
سعراً من الحاسوب المكتبي» وبتراوح وزنه تقريباً بين 1.5 و 4 كغ. 

» الحاسوب اللوحي جم 736/64: عبارة عن جهاز حاسوب صغير يتميز بوجود شاشة تعمل باللمس 
7 (07/لا70. يسمح للمستخدم القيام بمهام متعددة مثل: قراءة المستندات» وتصفح الويب» 


مشاهدة الفيديوء والتقاط الصورء واستخدام البريد الالكتروني وغيرها من المهام التي تقدمها 


2) الحاسوب الخادم (المخدمات) “مره 


عبارة عن جهاز حاسوب له القدرة على تحمل ظروف التشغيل بإستمرار لفترات طويلة» ويخصص هذا 
الجهاز للقيام بمهام محددة لخدمة باقي الأجهزة المتصلة بنفس الشبكة» ويحتاج إلى مصدر كهرياء مستمر 
وأنظمة تبريد عالية لأنه يعمل 24 ساعة يومياً. 


كن . 0 
5-2 


ص ضع 0 


الشكل [3-1] الحاسوب الخادم 


3) حاسوب محطة العمل 1701/5111 


يشبه الحاسوب المكتبي ولكن يمتلك مواصفات عالية لاستخدامه في مجالات تتطلّب معالجة بيانات كبيرة 
الحجم وسُرعة كبيرة في الأداء وإظهار النتائج» وُستخدّم عادةً في الشركات والمؤسسات الكبيرة وفي الأعمال 
الاحترافية كبرامج التصميم الهندسي وخرائط 6/5. 


4) الحاسوب المصخر «ءاعامر 1م1110 


وهو الحاسوب الموجودة في العديد من الأجهزة الإلكترونية والكهربائية لأغراض خاصة فمثلاً توجد الحواسب 
المصغرة في الهواتف والسيارات وأجهزة الفيديو والطائرات وغيرهاء وسنذكر بعض أنواعه: 
ه الحاسوب القابل للارتداء «ع4دام07© 6/ج,3عل/ل/ا: هو جهاز حاسوب صغير قابل للارتداء على 
الجسم؛ يسهل على مرنديه تأدية أعماله كونه لا يتطلب أن يكون محمولاً وأشهر أنواع هذه الحواسب 
هي الساعة الذكية طع81/ا 5/71/1. 


الشكل [4-1] الساعة الذكية 


٠‏ الهاتف الذكي ©2806 5/73/4: هو جهاز محمول يعمل على أحد أنظمة التشغيل التي أشهرها 
0010 و 105» وبتيح الهاتف الذكي إمكانية إجراء المكالمات الهاتفية وتصفح الإنترنت وتبادل 
البريد الإلكتروني ويكون مزوداً بنظام تحديد المواقع العالمي5[/516/7 505100019 اه6/00- 


85 وكاميرا. 


« الكاميرا الرقمية 8776© /019148: جهاز يمكن المستخدمين من التقاط الصور وتخزينها على 
الذاكرة الموجودة فيه بتنسيق رقمي» ويمكن بعدها نقل الصور إلى جهاز الحاسوب وطباعتها أو 
معالجتها والتعديل عليها باستخدام برامج معالجة الصور. 


الشكل [5-1] الكاميرا الرقمية 


سوف يتم استعراض مكونات الحاسوب: العتاد الصلب 3/01/2/28// والبرمجيات 501//2/8. 


للا ا 


الماسح الضوئي 
أنظمة أخرى لا 


الميكروفون 


الكاميرا الرقمية 
وكاميرا الوب 


قارئ البار كود 


الشكل [6-1] مكونات الحاسوب 
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1 -4 العتاد الصلب ع/22/يال,3// 
يتكون الحاسوب من مجموعة من العتاد (الكهريائي والإلكتروني والميكانيكي) نطلق عليه اسم العتاد 
الصلب 9/0//9/6/ا. 


1-4-1 وحدات الإدخال 5مع01ء12 11:21:1 


هى الأجهزة التي تسمح للمستخدم بإدخال البيانات إلى الحاسوب لمعالجتهاء ومن أهم وحدات الإدخال: 
٠‏ لوحة المفاتيح 503/0 /[©»/: تتضمن مجموعة من المفاتيح يضغط عليها المستخدم ليُدخل البيانات 
أو التعليمات إلى الحاسوب. تتصل بالحاسوب إما عن طربق سلك خارجي أو بتقنية لاسلكية» أما 
الحواسب المحمولة فإنها تكون مضمنة فيه. 


| 1]! 0 ] | ] | |] | [| | | 


1 | |] ] ]| |] |] | ] |] 


الشكل [7-1] لوحة المفاتيح 
ه الفأرة »وب0//: جهاز التأشير الأكثر استخداماًء تحتوي عادة على زرين أيمن وأيسر وزر أو كرة 
للزلق» وقد تكون موصولة بالحاسب عن طريق سلك أو تكون لا سلكية. 


الشكل [8-1] الفأرة 


٠‏ الماسح الضوئي 61 00468: جهاز إدخال مسطح حساس للضوء ميزته أنه يستطيع 
توفير الوقت والجهد حيث أنه يستطيع أخذ نسخة من ورقة مكتوبة بخط اليد أو نسخة عن صورة 
ونقلها إلى الحاسوب بصيغة رقمية بهدف طباعتها أو معالجتها. 
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الشكل [9-1] الماسح الضوئي 


٠‏ الميكروفون 06/م1/116,0/: جهاز يتيح للمستخدم تسجيل الصوت وإدخاله إلى جهاز الحاسوب» 
ويمكن تحويل هذه الأصوات إلى نصوص بشكل مباشر عن طريق برامج معينة مسؤولة عن عملية 


التحويل: 


الشكل [10-1] الميكروفون 


٠‏ الكاميرا الرقمية ,3876© 19168 : جهاز يسمح للمستخدمين بالتفاط صور ثابتة أو مقاطع فيديو 


بصيغة رقمية تلائم الأجهزة والحواسب الرقمية» ويمكن نقل محتوياتها إلى الحاسوب سلكياً أو 


--- 


الشكل [11-1] الكاميرا الرقمية 
٠ه‏ كاميرا الوب 63/7 6©/ا: كاميرا صغيرة تتصل مع جهاز الحاسوبء؛ تستخدم لبث الصور والفيديو 


الشكل [12-1] كاميرا الويب 
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ه قارئ الباركود 763067 ©837600: هو عبارة عن ماسح أو قارئن ضوئي يسلط شعاع 
من الليزر على الرمز0006© ثم يرتد هذا الشعاع من الأعمدة البيضاء فقطء حيث أن الأعمدة 
السوداء تمتص الضوء ولا تعكس الشعاع. يقوم كاشف الضوء الموجود في القارئ بتحليل الأشعة 
المنعكسة وثم يقوم بإرسال هذه البيانات إلى حاسوب يعمل على مطابقة هذه الشفرة مع الشفرات 
المخزنة لديه فيستخلص كافة المعلومات المرتبطة بهذه الشفرة مثل السعر والكمية والمنتج ... الخ. 


الشكل [13-1] قارئ الباركود 
2-4-1 وحدات الإخرج 17165 111م01/1 
هي الأجهزة التي تسمح للمستخدم بعرض المعلومات التي تمت معالجتها في الحاسب إما بشكل مرئي أو 
صوتي أو مطبوع, ومن هم وحدات الإخراج: 


ه الشاشة 6 تنقل المعلومات البصرية للمستخدم حيث تعرض النصوص والصور والفيديو, 
وتكون الشاشة في الحاسوب المكتبي منفصلة:؛ أما في الحواسب المحمولة والأجهزة الذكية تكون 
الشاشة مدمجة بالجهاز» كما قد تكون حساسة للمس وبذلك تعتبر وحدة إدخال وإخراج معاً. 
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الشكل [14-1] الشاشة 


المودم 4006/7/: هو جهاز وسيط بين الحاسوب وخط الهاتف يقوم بتحويل الإشارات التمائلية 
إلى رقمية وبالعكسء مما يسمح بتبادل البيانات الرقمية للحاسوب عبر خطوط الهاتف التمائلية. 
ويعتبر وحدة إدخال وإخراج معاً. 
الطابعة /6/1746: جهاز خرج يتم من خلالها الطباعة على الورق أو غيرهء ومن أهم خصائصها 
«٠‏ دقة الطباعة 650/0140 تقاس بحسب عدد النقاط الحبرية التي تطبع بكل بوصة مريعة 
)05١(‏ ناما ,عط 015؛ فكلما ازداد عدد النقاط كلما زادت الجودة. 
٠‏ القدرة اللونية /26(1/14م2© ,0010 تقاس بعدد الألوان الظاهرة» إما أبيض وأسود أو ملونة. 
ه السرعة 50960 وتقاس بعدد الأوراق المطبوعة في الدقيقة زار(طط) عانا«زارا :وم دع ووط. 
٠‏ الذاكرة ,1/870 تقاس بعدد طلبات الطباعة والملفات التي يمكن للطابعة أن تستلمها في 
نفس الوقت وترتبها بالدور تمهيداً لطباعتها. 
أنواع الطابعات: 
”7 الطابعة النقطية /16م,5 1[«2/! 2601: تصدر ضجيجاً أثناء عملهاء تستخدم أسنان 
صغيرة تقوم بالضغط على شريط الحبر لطباعة النصوص والرسوم على الورق. 
”7 الطابعة النافثة للحبر_/1746/ 7/064/: تقوم ببخ الحبر بسرعة عالية على سطح الورقة 
ولا تصدر ضجيج. 
” الطابعة_الليزرية /©0/1/4 /256._: سريعة وتعطي صور ذات جودة عالية وتستخدم 
شعاع الليزر للطباعة. 
”7 الطابعة متعددة_المهام 011746 7//41101101107/: تضم ( الطابعة والماسح الضوئي 
وناسخ الورق والفاكس) بجهاز واحد. 
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الشكل [15-1] أنواع الطابعات 
ه مكبرات الصوت والسماعات 630/065 8 63/6/5م5: وهي وحدات الإخراج المسؤولة عن 
إخراج وعرص الملفات الصوتية» وتوصل مع بطاقة الصوت الموجودة داخل وحدة النظام. 


الشكل [16-1] السماعات ومكبرات الصوت 


٠‏ جهاز الإسقاط رماعو زه,م: هو جهاز يستخدم للعرض البصري للصور (أو الصور المتحركة) 
وذلك بتسليط الضوء على سطح. عادة ما يكون شاشة عرضء ويتم وصله بالحاسوب إما سلكياً أو 


اذ لقند له هه 
77 


الشكل [17-1] جهاز الإسقاط 
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3-4-1 وحدة النظام )1:11 1©111ودرى 


تتضمن وحدة النظام الأجزاء التالية: (اللوحة الأم» المعالج» الذاكرة» منافذ الإدخال والإخراج) والتي تكون 


موجودة ضمن علبة بلاستيكية أو معدنية (صندوق) تسمى بصندوق النظام أو 256 : 


الشكل [18-1] وحدة النظام 
1. اللوحة الأم 1:0ه 820 110111١‏ 


هن لوينة الكترودية يغر.ريط كافة مكوقات: الحاسوب يهاء مكل الفعالعء التواكر» يطاقة الشاكة: 


الشكل [19-1] اللوحة الأم 

2 المعالج -01مووعع 10[ 
يطلق عليه اسم وحدة المعالجة المركزية (لاطن) ]إ(الا 500655109 ا06718)» ويعد المعالج العفل 
المدير للحاسوب فهو المسؤول عن تتفيذ كافة العملياتك الخاصة بالمعالجة سواء كانت عمليات 
حسابية أم منطقية ٠‏ ويرتبط بالذاكرة /[/6770/// حيث يستقبل منها البيانات والتعليمات الخاصة 
بالمعالجة» وتعتمد سرعة تنفيذ الأوامر والتعليمات في الحاسوب على سرعة المعالج. يوجد شركتان 
تتنافسان بشكل أساسي على إصدار المعالجات هما: /7/6/ و1//. 
ومن الجدير بالذكر أن وحدة المعالجة المركزية ليست الجهاز الوحيد الذي يقوم بالمعالجة حيث 


تحتوي بعض البطاقات الأخرى كبطاقة الشاشة على معالج يعمل على معالجة الصور وهذا يخفف 
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العبء عن وحدة المعالجة المركزية وبالتالى يحسن الأداء. 
تلعب وحدة المعالجة المركزبة /لا2© دوراً كبيراً في أداء الحاسوب وسائر الأجهزة الرقمية» تقاس 
سرعة وحدة المعالجة المركزية بواسطة الميغاهرتز 1/4/2 أو الجيجا هرتز 6//2©» حيث إن الميغاهرتز 


الواحد يساوي مليون دورة في الثانية الواحدة. 


الشكل [20-1] المعالج 


يتألف المعالج من ثلاثة أقسام رئيسية هي: 
2. وحدة التحكم (لا2)) ]الا 071101 ): تعمل على توجيه البيانات ضمن وحدة المعالجة 
المركزية وتسيير البيانات من وإلى الأجهزة الأخرى وتتحكم أيضاً بوحدة الحساب والمنطق 
والمسجلات. 


الشكل [21-1] وحدة التحكم 
8. وحدة الحساب والمنطق )هلا عأوه! 380 87185711 : الجزء المسؤول عن القيام 
بالعمليات الحسابية (كالجمع والطرح والضرب والقسمة)» وعمليات المقارنة (أكبر» أصغرء 


يساوي ...). 


الشكل [22-1] وحدة الحساب والمنطق 
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©. المسجلات 6091546/5/: تحوي المعالجات على مساحات تخزينية صغيرة سريعة تسمى 


المسجلات للاحتفاظ بالبيانات والتعليمات بشكل مؤقت أو تخزين عناوينها ريثما تتعامل 
معها وحدة الحماتة والمنطق: 


الشكل [23-1] المسجلات 


يحدد عرض المسجل عدد البتات التي يستطيع أن يتعامل معها المعالج دفعة واحدة» يكون عرض المسجلات 
إما 64 أو 32 بت. 
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ملاحظة: يعتمد المعالج على قطعة من الكريستال الكوارتز تسمى ساعة المعالج /0/00 0510 والتي عند 
تعرضها لإشارة كهريائية تتذبذدب جزيئاتها ملايين المرات بتواتر زمني ثابت يقاس بواحدة الميغا هيرتز 
2 1/699 تتحكم ساعة المعالج بتوقيت جميع عمليات الحوسبة. 

ملاحظة: يبين الشكل [24-1] آلية عمل المعالج 


الشكل [24-1] آلية عمل المعالج 


3. الذاكرة 116111017 

الذاكرة هي شرائح إلكترونية تتصل باللوحة الأم أو تكون جزءاً منها. تخزن الذواكر نظام التشغيل 
ويرمجيات النظام اللازمة لعمل الحاسوب ويرمجيات التطبيقات أثناء عمل المستخدم عليها ويتم 
تخزين البيانات اللازمة لعمل تلك البرمجيات ونتائج معالجة البيانات ريثما يتم إظهارها على جهاز 
الإظهار أو تخزينها في وسائط التخزين. 

سعة وسرعة الذاكرة: يقاس حجم الذاكرة بمضاعفات البايت مير وهي السعة اللازمة لتخزين 
محرف واحد»ء تتألف البايت من 8 بت 8/7 والتي هي أصغر وحدة لقياس سعة تخزين البيانات 
في الحاسوب وتمثل فقط أحد الرقمين 0 أو 1. 

تقاس سرعة الذاكرة بالوقت الذي يلزم للمعالج أن يقرأ تعليمة أو بيانات من الذاكرة» حيث تؤثر 
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بشكل مباشر على سرعة معالجة الحاسوبء وتتميز الذواكر بأن سرعة الوصول إليها أسرع بكثير 

من سرعة الوصول إلى القرص الصلب. 

تقاس سرعة الوصول بالنانو ثانية 5860/05 7/300 ( كل ثانية - ألف مليون نانو ثانية). 

أنواع الذواكر: 

لم. ذاكرة الوصول العشوائي (/241!) /[1©/101/! 55عع2 3/00111/: وهي الذاكرة المتطايرة 
(المؤقتة) والتي يزول محتواها بانقطاع التيار الكهربائي» وتتألف من رقاقات ذاكرة يمكن للمعالج 
القراءة منها والكتابة عليها وتستقبل هذه الذاكرة البيانات من وحدات الإدخال. 
عند تشغيل الحاسوب يتم تحميل أجزاء من نظام التشغيل إليهاء وبتم تحميل أي تطبيق يطلبه 
المستخدم مع البيانات اللازمة لتشغيل واستخدام هذا التطبيق إليها وذلك بهدف زيادة السرعة 
والأداء بدلا من تحميله من القرص الصلبء كما تستقبل هذه الذاكرة البيانات والبرامج من 
وحدات الإدخال وتقوم باستقبال النتائج من وحدة الحساب والمنطق وتخزنها مؤقتاً لهذا تعتبر 
ذاكرة كتابة وقراءة معاً. 
وتجدر الإشارة إلى أن حجم 75/7 محدود وبالتالي في حال قيام المستخدم بتشغيل العديد من 
البرمجيات وتركها تعمل ستمتلئ 5/7 مما سيؤدي إلى جمود الحاسوب 2/265, وبالتالي كلما 
زاد حجم 2/7 كلما استطاع المستخدم أن يشغل برمجيات أكثر بنفس الوقت وبالتالي تزداد 


سرعة وأداء الحاسوب. 


الشكل [25-1] ذاكرة الوصول العشواني 1/4114 


8. ذاكرة القراءة فقط (/901) بره1/177/ برام © 8620: تُخزن البيانات والمعلومات فيها بشكل 
دائم (لا يضيع المحتوى بانقطاع التيار الكهريائي)؛ ولا يمكن تعديل البيانات الموجودة عليها 
من قبل المستخدم العادي لذلك سميت بذاكرة القراءة فقط. وتحوي على النظام الأساسي اللازم 
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الشكل [26-1] ذاكرة القراءة فقط 17014 


4. منافذ الإدخل والإخراج 7015 آناصران 0 //1ل1ص111 
هي بوابات موصولة باللوحة الأم ويستطيع المستخدم من خلالها توصيل وحدات الإدخال ووحدات 
الإخراج بجهاز الحاسوبء يوجد أنواع عديدة من المنافذ نذكر أهمها: 

٠‏ المنفذ المتسلسل الشامل (058)) 8/5 ا5712 ا7[/6758لا: يعتبر هذا المنفذ الأسرع في إرسال 
البيانات واستقبالها وتخزينها ويستخدم عادة لريط الطابعة والكاميرا الرقمية ولوحة المفاتيح والفآرة 
والماسح الضوئي وكل الوحدات الطرفية (أجهزة الإدخال والإخراج) الحديثة بالحاسوب دون الحاجة 


إلى إعادة تشغيل الحاسوب حيث يدعم هذا المأخذ ميزة التشغيل المباشر عند الوصل. 


الشكل [27-1] المنفذ التسلسلي الشامل 1757 


٠‏ المنفذ متعدد الوسائط عالي الوضوح (االااا!)ع 1١١113‏ 012 ©1111اناالاا )لاع 0-:او11: 
منفذ يقترن بالبطاقة الرسومية» وتتمثل وظيفته بإيصال الصوت والصورة بسرعة ووضوح عالييّن» 
ويستخدم غالباً في العروض السينماتية لمشاهدتها بدقة ونقاء. 


72 . 4 (مداد الكل دهان 
إلدذا 


الشكل [28-1] المنفذ متعدد الوسائط عالي الوضوح 17772147 
21 


4-4-1 وحدات التخزين 10611065 5101:6926 
سيتم استعراض أشهر وحدات التخزين: 
1. القرص الصلب ع1(25 1101:0: 
تُطلق تسمية الأقراص الصلبة على وحدة التخزين الرئيسية للبيانات وأكبرها حجماً في جهاز الحاسوب» 


حيث تستخدم لتخزين كل من الملفات وأنظمة التشغيل والبرامج الموجودة على الجهاز بطريقة رقمية. 


الشكل [29-1] القرص الصلب ع/075 130170 
2. بطاقات الذاكرة 01:05)) 11611101[7: 
هي ذاكرة من نوع صلب تتميز بأنها لاتحتوي على قطع متحركة على عكس القرص الصلب مما يوفر 


في استهلاك الطاقة ويصدر حرارة أقل ويمنح سرعة وصول ونقل بيانات أعلى» تستخدم في الأجهزة 
الذكية وفي الكاميرات والعديد من الأجهزة الأخرى. 


52001 


04 4 
29 
له 


2111 


م10 


الشكل [30-1] بطاقات الذاكرة 705م) «141©77:07/ 


24.010 


22 


3. الذاكرة الومضية ذات المنفذ التسلسلي الشامل 116121019 11251 1751: 

هي ذاكرة. قابلة للريط بالمنفة التسلسلي الشامل للحاسوب» ولها عدة أشكال (قلادة: حمالة مفاتيحء 
سوار.....): تتميز بأنها صغيرة الحجم وسهلة الحمل وسعتها التخزينية عالية ويمكن مسح البيانات 
والكتابة عليها أكثر من مرة. 


و اسمس 
»- 


© 


7 
يي 
هر 


الشكل [31-1] الذاكرة الومضية ذات المنفذ التسلسلي الشامل 


4. الأقراص الضوئية كع م1 115 0741201 
تتطلب هذه الأقراص سواقة خاصة لكل نوع منهاء وعادة تستطيع السواقة الأحدث تشغيل باقي 
الأنواع الأقدم, وتقسم بحسب النوع ومساحة التخزين إلى: 
4. القيص المدمج أو المضغوط (010) 0150 007103064©: سعة تخزينه صغيرة 650 
ميغابايت. 
0. القرص الرقمي المتعدد الاستخدامات (01/0) ٠156‏ 1/6/5341 0191421: سعة تخزينه لحد 
7 غيغا بايت. 
©6. أقراص الليزر الأزرق (80) 56ز0 بره؟ا-ر/8: تستطيع تخزين 128 غيغا بايت» وتستطيع 
حفظ الأفلام والأصوات بدقة عالية جداً. 
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وتقسم بحسب امكانية التخزين لأكثر من مرة إلى: 
2. قابل للقراءة فقط (تسجل عليه المعلومات مرة واحدة ثم يصبح للقراءة فقط). 
6. قابل للكتابة دون الحذف ( تسجل عليه المعلومات وفي حال تبقى مساحة تخزينية 
فارغة يمكن تسجيل المزيد عليه). 


6 قابل للحثف واغادة الكتاية: 


الشكل [32-1] أنواع الأقراص الضوئية 
5. التخزين السحابي © 5101١29‏ 0ناه!): 

هو خدمة على الانترنت تزود المستخدمين بمساحات تخزبنية يتم الوصول إليها عن طريق الاتصال 
بالانترنت وتتميز بأن المستخدم لا يد يشتري أي وحدة تخزين وإنما يستخدم العتاد ووحدات التخزين التابعة 
للشركة التي تقدم هذه الخدمة. تمنح بعض الشركات مساحة صغيرة بشكل مجاني وتقدم اشتراكات 
بأجور معينة تبعاً لسعة التخزين التي يريدها المستخدم. 


ع7 7501 عع56013 وناه|0 


© ه © اع هك © + 


206 166 5668 10068 


5 2 4 © 9 © 


1068 168 66ظ1‎ 206 556 ١-١6 


الشكل [33-1] أمثلة عن مواقع تخزين سحابي بسعات تخزين مجانية 
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5-1 البرمجيات ع5010//2/6 


البرمجيات هي مجموعة من التعليمات والتوجيهات التي يحتاجها الحاسوب لأداء مهامه» وهو اصطلاح 
يطلق على جميع البرامج اللازمة لتشغيل الحاسوب ولتنظيم عمل وحداته المختلفة. وتعد البرمجيات جزءاً 
مهما في نظام الحاسوب لأن عتاد الحاسوب الصلب لايستطيع العمل بشكل منتظم متكامل دون برامج. 


وتجدر الإشارة إلى أن البرمجيات يمكن تنصيبها وتثبيتها باستخدام إحدى وسائط التخزين مثل الأقراص 
المدمجة أو الأقراص الرقمية أو ذاكرة الفلاش ويمكن تنصيبها وتثبيتها عبر الانترنت. 


1-5-1 مفهوم البرنامج الحاسوبي 


يتألف من سلسة من التعليمات المترابطة المنظمة لتحقيق هدف معينء تطلب التعليمات البرمجية من 


الحاسوب تنفيذ مجموعة من المهام وتُخبره بكيفية تنفيذها. 


يكتب المبرمج سطور التعليمات الخاصة بالبرنامج الكود البرمجي 0008.» بعدها يُنفذ المبرمج واجهة بيانية 
للبرنامج حتى يستطيع المستخدم النهائي التعامل معه واستخدامه بسهولة. 


:8ق غأرأ 
:()<16 .امام ])مورهم. )رادم 
:()«ع 1 0)«مجقاع)ام])ع5جم. أرادق8 
(8-إم) عاااننا 
1 
(8<م) ١‏ 
:8-/-م 
615 
بلم-وحع 


/ 
:)10510 8غ« 803.1 )ع1 


الشكل [34-1] مثال عن برنامج حاسوبي 
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2-5-1 تصنيف البرمجيات 
تضيقن الترمهيات الخاضنة بالحابوث إلى قوهية: 


1. برمجيات أنظمة التشغيل 5010/0/31 7اع1كبر5 و0ذاج©م0: 
هي مجموعة من البرامج والتعليمات التي تتحكم في العتاد الصلب للحاسوب وتنظم علاقة المستخدم 
مع الحاسوب لأنها تمثل الوسيط بين البرامج التطبيقية التي يتعامل معها المستخدم وبين الأجهزة 
والعتاد المكون للحاسوب» وهي مسؤولة بشكل أساسي عن تشغيل الحاسوب وتجهيزه للعمل وجدولة 
المهام وإدارتها وإدارة التخزين وإدارة الملفات والإشراف والمراقبة لكامل النظام» ويوجد عدة أنواع 
لأنظمة التشغيل أهمها: 

٠‏ نظام دوس (005) 51/516175 006738119 /6151: ويعتمد هذه النظام على كتابة الأوامر 
من خلال لوحة المفاتيح وذلك لعدم وجود الفأرة» ولهذا فأنه يتطلب من المستخدم خبرة 
عالية في مجال الحاسوب ومعرفة كيفية استخدام الأوامر والتعليمات باستخدام لوحة 
المفاتيح. 

نظام التشغيل وبندوز 1/170/010/5/ا : هو أحد أهم المنتجات البرمجية لشركة ميكروسوفت 
والذي بدأ عام 1985 كواجهة رسومية بديلة عن كتابة أوامر نظام التشغيل دوس 005. 
ومن أهم ميزات نظام وبندوز: 

1. إمكانية استخدام وتشغيل أكثر من تطبيق في وقت واحد ( 1/25/0079 /اناا/!). 

2. استخدام القوائم والأشرطة والنوافذ والرسومات وهذا ما يطلق عليه تسمية (واجهة 
المستخدم الرسومية ©ع187/2! /ه5لا اهء|!م612-الا6). 

3. استخدام الفأرة في التعامل مع النوافذ. 

٠‏ أنظمة تشغيل أخرى مثل : ع1 05 ,1/186 ,لالالاا/.]: تستخدم هذه الأنظمة واجهات 
المستخدم الرسومية الا 6» وتتيح للمستخدم التعامل مع الحاسوب من خلال استخدام الفأرة» 


وتسمح بتعدد المستخدمين. 
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2. البرمجيت التطبيقية ع-50[/701 2041011ح11مر مل 

هي البرامج التي تقوم بتوظيف إمكانات الحاسوب لتنفيذ المهام التي يحتاجها المستخدم» وهي مصممة 
من أجل مهام محددة كبرنامج معالجة النصوص وبرنامج العروض التقديمية وبرنامج الجداول الحسابية. 
من الممكن أن يتم جمع عدة برمجيات تطبيقية معاً في حزمة واحدة ويشار إليها باسم (مجموعة 
6 )ا مثل مجموعة برامج 08706 وهي تعتبر من البرامج المكتبية. 

أمثلة عن البرمجيات التطبيقية: 


© معالجة النصوص 2/00655/19 0/0// : تستخدم لإنشاء وتحرير المستندات كالرسائل والتقارير والكتب 
وتوفر مزايا وإمكانات عديدة للتنسيق» من أشهرها: /0/0//ا-5///. 

» الجداول الالكترونية_56/6205/66145: تستخدم لإيجاد حلول للمسائل الإحصائية والرياضية كإعداد 
الميزانية والرواتب والفواتير وغيرها من العمليات المالية» ومن أشهرها: /6ع»غ-5///. 

© قواعد_البيانات 2/306256/: تستخدم لتخزين البيانات بشكل مجموعة من الجداول المترابطة بهدف سهولة 
الاستعلام واستخلاص المعلومات المطلوية بسهولة وسرعة؛ واشهرها: 55ع00/-5///. 

© العروض التقديمية 656/7/210/5// : تستخدم لعرض معلومات أمام جمهور بشكل شرائح عرض 5/0865 » 
أشهرها: 0//4 ,زرا -5///. 

البريد الالكتروني /2/// //8010/: تتيح للمستخدم تحرير الرسائل الإلكترونية وإرسالها لمستخدم أو أكثر 
وقراءة البريد الوارد وإدراج مرفق نصي أو صوتي أو فيديو» وأشهرها: /15-01/1/20///. 

9 التصميم_المدعم عبر_الحاسوب /085/9 23/060 00/100016 : تتيح للمستخدم الرسم والتصميم الهندسي 
الإلكتروني» أشهرها: 41/100410 120// 3/00. 

النشر_210/6/5//79: تتيح للمستخدم تنظيم النصوص والبيانات المختلفة وتنسيقها ومعالجتها كما في الصحف 
والمجلات» أشهرها: /©5//طراط 0501////. 

. تصفح الوب_8/01/5/19 26م : تتيح للمستخدم تصفح الوبب» وأشهرها: 6009/6 ,/0/8/ملاعا أ 7ء/7/ 
)د70 02///9/// ,0077/0/77 . 

© تطبيقات الترفيه 5 4+1 ب بهدف الترفيه والتسلية» ويمكن مشاركة اللعب بين 


أكثر من لاعب حول العالم عند الاتصال بشبكة الانترنت» أشهرها: 2 2018/ 8/6/31//ا 07 01/0/ل . 


27 


المراجع المستخدمة في الفصل 


اعآنام01717© 01 5عم/[7 10 .(2008) .ل! راع 089001 . 

:0علعع أنأاع ا راط .10 5ع1آنام 5-01-0111 ع م /ظ-20111/10 .1125 0 نالا آنااكل/ 1110 ع1لام11105://60111 

)2222209, 

اعآنام 201 .(2018) .لا ,أه©8 . 

.9 :لعلعع ألاع ا .مط ماع آنام 11رمع /0)/ا/ | فاعا 1 /1وامن .019 عم 20ع//ا .لال الالالال //: 11105 

.5 ] الهقاأأوأنا.#لاطن 3 ذا أقطللا (2018) .ل ,عاقلطنتةالاا . 

:لع لاع ألأع؟] نم-2 - 5 - 1ج دنا /9 اتنا م20111/20111 .1105 010/12/11 لالالانا لال //: 11105 

19. 

0 انان )الاناناع .25 )8 عاعن/ز[ك 51011 .نا .0ام1مع2 .ااا ,5 ,]1399831 .ل 15763516 .. 
5 .011101عا 151 عل غأنا0 لزمناات 
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1) أسئلة صح | خطأ وواعا/ود:1 


السؤال صح أ خطأ 
1 يتم ربط مكونات النظام بما يسمى اللوحة الأم. 4 
4 لوحة المفاتيح جهاز إدخال. 34 
5 من أنواع الحواسيب: حاسوب محطة العمل. 3 


2 أسئلة خيارات متعددة ووءزهط© وامنةانالا 
1 - أمثلة عن البرمجيات التطبيقية: 
) معالجة النصوص 6/00255/70 '010/ا/ا ب) الجداول الالكترونية 15 5//6205/76©6 


ج) قواعد البيانات ©02/3625/ د) جميع ما سبق 


2- أنظمة التشغيل مثل : 2 05 ١/46,‏ ,لانال١!!ا:‏ 
ج) تتيح للمستخدم التعامل مع الحاسوب من خلال استخدام نظام 1(05/. 


د( لاشيء همأ سبق . 


3- تعتبر من منافذ الإدخال والإخراج: 
أ) المنفذ متعدد الوسائط عالي الوضوح 
ب) المنفذ المتسلسل الشامل 58/) 


3) أسئلة / قضايا للمناقشة 


السؤال (7) عدد أنواع الحاسوب. 
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الفصل الثاني 
الشبكات 


كا ن0رثااء/! 


عنوان الموضوع: الشبكات ي/[بمسمء/7 


كلمات مفتاحية: 


الشبكات /7مسمء77» الإنترنت 2177171 إنترانت 171147©1» إكسترانت1© 1707 » الموجّه “11/6ه!1» واي فاي :”1 117 . 


ملخص الفصل: 


يتناول هذا الفصل بعض المفاهيم التأسيسية في الشبكات؛ حيث يبدأ الفصل بتعريف الشبكة وما هي أنواعها حسب عدة 


تصنيفات» ثم يتم الحديث عن شبكة الإنترنت ومتطلبات الاتصال فيها ومن ثم يتم استعراض تقنيات الاتصال بالإنترنت» 


وأخيراً يتم التطرق لبعض المفاهيم المهمة المتعلقة بالشبكات. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 


.1 


التمكن من مفهوم الشيكات. 


2. تذكر أنواع الشبكات. 

3. التعرف على شبكة الإنترنت وتقنيات الاتصال بالإنترنت. 
4. 
5 


التمييز بين شبكتي الإنترانت والإكسترانت. 


٠‏ التعرف على بعض المفاهيم كالموجّه والواي فاي. 


مخطط الفصل: 


1-2 مقدمة 11011ع17110011. 


2-2 تعريف الشبكة ع/7منداء 1١‏ /[0 1(©/111111011. 


3-2 أنواع الشبكات 1507025 مك9 ./١‏ 


4-2 شبكة الإنترنت ١1711277161‏ 


5-2 بعض المفاهيم المتعلقة بالشبكات 15جرء©0011) 6111001::5//. 
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1-2 مقدمة 

تطور مفهوم الشبكات بسبب انتشار استخدام الحاسوب وتقانة المعلومات؛. وظهرت الحاجة لربط الأجهزة 
المختلفة حتى يستطيع المستخدمون تحقيق أقصى استفادة ممكنة من الحواسب والأجهزة الطرفية مما أدى 
إلى ظهور الشبكات بجميع أنواعها التي سيتم استعراضها في هذا الفصل. 


2-2 تعريف الشبكة 


جهازين أو أكثر مرتبطين معاً بواسطة خطوط اتصال لها القدرة على نقل البيانات والمعلومات» وتمكن 
الشبكة المستخدمين من تبادل الملفات والبيانات بالإضافة إلى التشارك في البرمجيات والموارد والعتاد» مثل 


الطابعات. 


الشكل [1-2] مثال توضيحي للشبكة 


3-2 أنواع الشبكات 
1-3-2 أنواع الشبكات حسب الامتداد الجغرافي 


تصنف إلى الشبكة المحلية //14» وشبكة المنطقة (الإقليمية) //1//4؛ الشبكة الواسعة اث/ا/ا. 


1. الشبكة المحلية 61/0/0116 ٠103/4163‏ /(148: وهي الشبكة التي تصل عدد من الحواسب 


والأجهزة داخل منطقة جغرافية صغيرة أو محدودة» مثل (المدرسة»؛ المكتبء المنزل). 
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2. الشبكة المناطقية (الإقليمية) »1:ه0//ااء/! ه81 01112مه1/64 //1/148/: هي الشبكة التي تصل 
محموعة مق الإنكانه المطلية زاب واكل سرتاحة مدرافية قبيرة كالددخ والنلفانك: 
3. الشبكة الواسعة )4//011ء/! ه1/1/1087 //4//ا: هي شبكة تغطي منطقة جغرافية واسعة كالدول 


والقارات؛ مثل شبكة الإنترنت وشبكات المويايل ©4 ,306. 


الشكل [2-2] أنواع الشبكات حسب الامتداد الجغرافي 
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2-3-2 أنواع الشبكات حسب وسائل الربط 


1. الشبكة السلكية 1//1/60ا: حيث تكون الأجهزة متصلة ببعضها من خلال خطوط اتصال سلكية 
مثل: 

3. الكبل المحوري 020/6 /03113© : يتكون من محور من النحاس الصلب محاط بمادة 
عازلة ثم ضفائر معدنية للحماية ثم غطاء خارجي مصنوع من المطاط أو البلاستيك» مثل 
كبل التلفزيون (الهوائي). 

0 الكبل المزدوج المجدول ©1اه© :1ه5 711/15160 : يتكون من أريع توصيلات ثنائية مجدولة 
من الأسلاك النحاسية الرفيعة. 

©. كبل الألياف البصربة ©هامه© 5وع4م0 ,268 : الليف البصري عبارة عن اسطوانه 
رقيقة مصنوعة من الزجاج النقي» تغطى بطبقة مقواة وتكون أيضاً محمية بغطاء خارجي 
من البلاستيك؛ يتم جمع العديد من هذه الألياف في حزم داخل الكبلات البصرية» وتعتبر 
من أسرع أنواع الأسلاك للنقل ويتم إرسال البيانات فيها بشكل ومضات ليزرية. 


1138 2 -ل0ع151ننا1 
أعاعوز بعان0 
45-ل8 
ممتاداناكها عتتاعداط لعلمع- ,وام 600060 
ا 00 
ومألاء م5 ععممم6 لعلزه8 أعاعقز بعان0 


؟مأعنل م60 بعمممه 


مملتأواناكما عأأموام 


5 تعطاط 


المأتعتهاا وماعءماماع8 عقابعكا أعاعةز عان0 


و10لله 6 ,عطاع لمهة 55و61 


لاعالا5 عتأووام 56 
ماء 60076 


الشكل [3-2] أنواع كابلات الشبكة السلكية 
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2. الشبكة اللاسلكية 1/6/655//ا: تستخدم تقانات الاتصال اللاسلكي بين الأجهزة» نذكر منها: 


55عاع للا 


2 
ؤ بس 


5 | رعيرمعروى 
801 كاعم8 ؟1علرمعدارع ْ ا , 3 


هارع . 5 رع 
الشكل [4-2] الشبكة اللاسلكية 
3. نظام الأقمار الصناعية 51/5467 5346//1/46: نظام يضم أقمار صناعية موضوعة على مدار 
حول الأرض وبتم استخدامها كمحطات تبديل لنقل البيانات بسرعة عالية جداً من محطة أرضية 
إلى محطة أرضية أخرىء, وتعد تقنية الاتصال بالإنترنت عبر الأقمار الصناعية الأسرع حول 


العالم ٠.‏ ع1 ااعاةة بصهمه0ة)5مع6 


]ماع52 6 تك 
530 000 2 


15ل امام عوألموع5 
طنط ع؟ذااء536 

ع طلء وانا5ة 

أل ١/587‏ عه عدرهط ونع طأرعقطنس5 


كام ذا لإأتعهمقه وتنا 
011 امنا ع 011 ب 


10 


الشكل [5-2] نظام الأقمار الصناعية 
0. نظام البث الخلوي 51/5467 /6//0/3©: نظام تقسم فيه المدينة إلى خلايا (مريعات) يوضع في 
كل منها جهاز بث واستقبال لاسلكي يخدم هذه الخلية وينقل الإشارة من المتصل للمستقبل. 
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3-3-2 أنواع الشبكات حسب العلاقة بين الأجهزة (بنية الشبكة) 


أي حسب طريقة وصل الحواسب والتجهيزات في الشبكة وتقسم إلى نوعين: 
1. شبكة الند للند بعهءم مع رههم 

المقصود بشبكات الند للند أن الحواسب في هذه الشبكة لها حقوق متساوية ويكون عددها قليل لا 
يتجاوز العشرة أجهزة» يستطيع أعضاء مجموعة العمل رؤية البيانات والموارد المخزنة على أي 
من الأجهزة المتصلة بالشبكة والإستفادة منها والتشارك فيهاء و تعتبر شبكات الند للند مناسبة 
لاحتياجات الشبكات الصغيرة والتي ينجز أفرادها مهام متشابهة» وتعتبر تكلفتها قليلة» إذا يستطيع 
كل حاسب تأدية وظائف الزيون و المخدم في نفس الوقت وبالتالي فإن كل جهاز على الشبكة 
يستطيع تزويد غيره بالمعلومات و في نفس الوقت يطلب المعلومات من غيره من الأجهزة 
المتصلة بالشبكة. نشاهد هذا النوع من الشبكات في مراكز التدريب على استخدام الحاسوب. 


6365-2 063]65-1 
الا 010 اا 


لي في 


530 
ععامامم 


رعء0-6]-رعهم 
>[ ]ع لا 


56 516311-2 5131-1 
!للا 531 0نالا 


الشكل [6-2] شبكة الند للند 
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2. شبكة مخدم لعميل عالااعع)أاء41 ,علرع5 1601© : 
وهي شبكة تحتوي على مجموعة من أجهزة الحاسوب تسمى (العملاء) 0/68/4: متصلة جميعها 
مع جهاز حاسوب يسمى ( الخادم) ,567/6 أو أكثرء ويعتبر جهاز الخادم مزود للمعلومات وياقي 
الأجهزة مستخدمة للمعلومات حيث يعتبر الخادم هو المركز الرئيسي لموارد الشبكة و تطلب أجهزة 
العملاء من الخادم البرامج وغيرها ويتم مشاركة الملفات والمعلومات في الشبكة من خلال الخادم. 


تستخدم هذه البنية في المؤسسات الكبيرة ويحتاج جهاز الخادم إلى إدارة من شخص متخصص. 


11 


و5177 


7خ 531111 
الشكل [7-2] شبكة مخدم - عميل 
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4-2 شبكة الإنترنت )© 7,ع11/ 


شبكة حاسوبية كبيرة تتكون من شبكات أصغر بحيث يمكن لأي شخص متصل بها أن يتجول فيها ويبحصل 
على جميع المعلومات في هذه الشبكة إذا سمح له بذلك وتستخدم خطوط الهاتف والاقمار الصناعية وغيرها 
من وسائل الاتصال لنقل البيانات؛ يطلق عليها اسم الشبكة العنكبوتية» وتعتبر وسيلة للاتصال يستخدمها 
الأفراذ والمؤسسات. للتواضل وققادل المعلومات: 


1-4-2 متطلبات الاتصال بالإنترنت 


يتطلب الاتصال بالإنترنت وجود بعض المتطلبات والتجهيزات والتي قد لا تكون ضرورية في بعض أنواع 
الاتصال وهي: 


.1 


اشتراك مع مزود خدمة انترنت (ى,ءلز/اه,ط وى ؤلمع 5 17146764) 156/: يمكن للمستخدمين 
الدخول إلى شبكة الإنترنت من خلال الإشتراك مع أي شركة توفر خدمة الانترنت» حيث تتولى 
هذه الشركات عملية ريط المستخدمين مع شبكة الإنترنت؛ وعند الإشتراك مع أحد هذه الشركات 


يتم إعطاء المستخدم إسماً خاصاً به وكلمة مرور يتم استخدامها للدخول إلى شبكة الإنترنت. 


. جهاز حاسوب أو أي جهاز يستطيع الاتصال بالإنترنت ,)0 0مه ره مادام ره © 


وعع ]باع 


. مودم 1/1006/7: وهو جهاز يستخدم لتحويل البيانات الرقمية في الحواسيب إلى إشارات رقمية 


وبالعكسء: حيث تمثل البيانات داخل الحاسوب بشكل رقمي كسلسلة من البيتات 8# في كل 
منها أحد رقمي النظام الثنائي 0 أو 1. في حين أن البيانات في خط الهاتف تُمثل بشكل 
مختلف كموجات ( اهتزازات) تسمى إشارات أو بيانات تماثلية. 

لذلك لا يمكن استخدام خط الهاتف بشكل مباشر في نقل البيانات الرقمية ونحتاج لجهاز 
ليقوم بتحويل هذه البيانات الرقمية إلى إشارات تماثلية صالحة للارسال عبر خط الهاتفء هذا 


الجهاز هو جهاز المودم :1/0467. 
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اا تمي بيتات تماثلية 
الشكل [8-2] الإشارة الرقمية والإشارة التمائلية 


4. متصفح إنترنت: هو عبارة عن برنامج يتيح تصفح المواقع والبحث فيها على شبكة الانترنت 
وهنالك العديد من هذه المتصفحات منها: 05/006 16او600 -لامع عمزعا- رعمروامعاع أعمرعاصاء 


2-4-2 تقنيات الاتصال بالإنترنت 


هناك طرق عديدة يمكن بواسطتها الاتصال بالانترنت منها: 
1. الاتصال الهاتفي ملا /013: هو اتصال مؤقت يتم عن طريق استخدام خط الهاتف وجهاز 
المودم» تكلفته معادلة لتكلفة المكالمة الهاتفية وسرعة الاتصال فيه منخفضة.؛ وتعتبر هذه 


الطريقة قديمة وغير مستخدمة حالياً. 


60لا ووولام 


م1 


مانام لمن 6 


(52!) عولانوعه وعابصو5 إأوحدهاما 


نا اناثانا 


الشكل [9-2] تقنية الاتصال الهاتفي جرم 1(101 
2. الشبكات الرقمية للخدمة المتكاملة (ل[,ه/داعل! اه)أن أ ووءأبلمع5 ل0ع21وء11) 151١|‏ : 
توفر هذه الشبكة سرعة وكفاءة أكبر من شبكات الهاتف وأجهزة المودم. تستطيع هذه الشبكة 
نقل الصوت والصور والفيديو والبيانات فى وقت واحد على نفس الأسلاك. 
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الشكل [10-2] تقنية الاتصال 1751177 


3. خط المشترك الرة قمي غير المتمائثل (1أا اع 50651 1ه)ذع1 45[/171111):1) 42511 : طريقة 
اتصال تقوم بنقل البيانات من خلال خطوط الهاتف النحاسية بشكل أسرع من طريقة مبااج/0: وذلك 
بالاستفادة من الترددات غير المستخدمة في المكالمات الهاتفية» ومن الأجهزة المستخدمة في تقنية 
ال 4051 المرشح أو المقسم الذي يسمح لخط هاتفي واحد باستخدام خدمة ال 4/51 والمكالمات 
الهاتفية في نفس الوقتء» حيث يقوم بفصل خط الهاتف إلى مجالين من الذبذبات واحد منها للصوت 
والآخر للمعلومات ولهذا يمكن استخدام الهاتف وتصفح الانترنت في آن واحد ويكون الاتصال متاحاً 
4 ساعة يومياً عند الاشتراك بهذه الخدمة» ولكن سرعة التنزيل من الإنترنت (001/7/020) أكبر 
من سرعة التحميل من الحاسوب إلى الإنترنت (6/030/)» ولهذا سمي بالخط غير المتمائل. 


4. الاتصال عبر الألياف البصرية ,16 1ه0041: هي تقنية نقل البيانات والمعلومات داخل أسلاك 


ل-ه 


الشكل [11-2] تقنية الاتصال ,411251 
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زجاجية بسرعات عالية جداًء حيث تسمح بتدفق كمية لا نهائية وغير محدودة من البيانات 
والمعلومات» ويمكن من خلال هذه النوع من الاتصال تحميل الأفلام والألعاب والبرامج الكبيرة 
بالإضافة إلى رفع الملفات الضخمة في ثواني قليلة وتسمح باللعب 07/1/76 بدون إنقطاع» وتسمح 
بمشاهدة التلفاز عبر الإنترنت من خلال /١71طا/.‏ 


أممءعغم!| ععطقعه عاطق 


عاطق غععمععطعع 
اث لالا/ 81014 ا هخ 
6غ برعم غعرمم 
خعمم ا5ط6 


عي 0 00م ععطزقعه فاطو 


»ع+م303عع رمم 


الشكل [12-2] تقنية الاتصال “© ”1 01:41 

5. الاتصال عبر الهاتف النقال باستخدام تقنية الجيل الثالث والرابع والخامس 56 ,©4 ,36: 
وهي تقنية اتصال لاسلكية تؤمن للمستخدمين وسيلة للإتصال بشبكة الإنترنت باستخدام الأجهزة 
النقالة 1061/1065 1/0016 عبر شريحة الهاتف 08/0 ///5» وتتفوّق على ما سبقها من 
التقنيات اللاسلكيّة كونها تتمتّع بسرعة عالية في نقل البيانات كما أنّها تضمّن بقاء الاتصال 
ققالاً بحت حند. التهوال:-والسفل وغير ذلك من المزاياء وتُعدَ تقنية الجيل الرابع 46 التقنية 
الأحدّث من تقنية الجيل الثالث 36: وهي أسرّع منها بما يصل إلى 10 أضعاف ويتميز الجيل 
الخامس بأنه أسرع ب 100 ضعف عن الجيل الرابع. 


ع0 نزوو كه 9 ع ا 
اعد معنا مع نس ددم معهات 1 3 0/2 
اسك م 1 
ود م مولت م مموعص اده | ذدعاءمالاءتا قه 
515 كاهام بتاع عوجمع حم سي 1 


ِ- ععاجعه مندك فمد ماتد 3-٠‏ 


حكاة؟ هذا ذا ابجع هم 


0 وانو الوه هذا و١‏ ومححول 
. 


نعاة تح نواحد أمجهه ودام واجعهر 9- 
3وحهام وكة اممو ماده كوم تشعنون صمت 


ع0الا0 معاقفلاعع تا قه . 
أت ممم0ت مهناك ,ومأادظام ممحطو يط ب 6 ١‏ برجم 
ها كهملكسول 


الشكل [13-2] تقنية الاتصال 467 
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6. الاتصال عبر الأقمار الاصطناعية ع)|ل52146: 
تعد تقنية الاتصال بالإنترنت عبر الأقمار الاصطناعية الأسرع في عالم الاتصالات بالإنترنت 
وذلك باستخدام الصحون اللاقطة؛ ويتميز الاتصال بسرعته العالية وهو ما يجعله بديلآً مهماً 
للانترنت عبر المودم أو غيرها من الطرق التقليدية الأرضية ولكن تكلفته مرتفعة مقارنة بباقي 


أنواع الاتصال. 


الشكل [14-2] تقنية الاتصال عبر الأقمار الصناعية 
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5-2 بعض المفاهيم المتعلقة بالشبكات 


.1 


عناوين الإنترنت وءووع,200 اع 7,ع71/ 

يعتمد الإنترنت على نظام عنونة ليسمح للحاسوب بإرسال البيانات والمعلومات إلى حاسوب أو 
جهاز آخرء حيث يُمثْل العنوان بمجموعة من الأرقام تفصل بين كل مجموعة وأخرى بنقطة 
".". مثال: 74.125.224.72. 

ومن الجدير بالذكر أن معظم المواقع تستخدم عدة مخدمات لتتعامل مع المستخدمين الذين 


يطلبون الصفحات فمثلاً لموقع 020 عدة عناوين لمخدماته. 


. اسم النطاق ©2/7/! (01112 


هو النص الذي يعبر عن العنوان الرقمي» فمثلاآ عوضاً عن كتابة عنوان موقع 6/ج000 بالشكل 


التالي: 02 يمكن كتابة 00921©.001/1 0 171717 


. مخدم أسماء النطاق مع/مء5 ©70ول! 0011216 


مخدم نظام أسماء النطاق 2715 هو مخدم خاص على شبكة الإنترنت تكون مسؤوليته مطابقة 
الأسماء التي يدخلها المستخدم عندما يطلب موقع ما إلى العناوين التي تقابلها بهدف توجيه 
البيانات من وإلى المخدم المسؤول عنها. 


. شبكة الإنترانت 4©ج71/ 


هي شبكة داخلية تكون في المؤسسات الكبيرة وتستخدم تقانة الإنترنت لمشاركة الموارد 
والمعلومات والإنترنت بين موظفي الشركة فقط. 

تطلق تسمية الإنترانت على التطبيق العملي لاستخدام تقانات الإنترنت في الشبكة الداخلية 
للمؤسسة أو الشركة» بغرض رفع كفاءة العمل الإداري وتحسين آليات تشارك الموارد والمعلومات 


والاستفادة من تقنيات الحوسبة المشتركة. 


. شبكة الإكسترانت 1820©14«] 


تتألف هذه الشبكة من مجموعة شبكات إنترانت ترتبط فيما بينها عن طريق الإنترنت» وتحافظ 
على خصوصية كل شبكة إنترانت مع منح أحقية الشراكة على بعض الخدمات والملفات فيما 
بينها. أي إن شبكة الإكسترانت هي الشبكة التي تربط شبكات الإنترانت الخاصة بالمتعاملين 
والشركاء والمزودين ومراكز الأبحاث الذين تجمعهم شراكة العمل في مشروع واحدء أو تجمعهم 
مركزية التخطيط أو الشراكة وتؤمن لهم تبادل المعلومات والتشارك فيها من دون المساس 


42 


بخصوصية الإنترانث المحلية لكل شركة: 


116 


811122211615 5 
2111 25 


الشكل [15-2] شبكة الانترنت والإنترانت والإكسترانت 
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1. نصرء ابراهيم. (2015). البرنامج التمهيدي للتدرب على استخدام الحاسوب والإنترنت: مقدمة للإنترنت. 
مكتب التدريب- جامعة سبها. 


رعاوا/اا ؟ى لاما ,للاظلا :مع رأوامياا 5ارم/رااعا!ا 01 دعم/ز1 11 .(2016) ,5 .5امعولا80 .1 
0011| أ ,كعم /!- 01 اناا 01١9/11‏ | أناط-]1 0/5111 20111//0 .2/011 لالالانان/ا//:11105] 


9 1النلااعءل١!‏ 005غآنااه50ك أو 0نناه0ط! 8ألاك مدان و1زااع5 :/زالى/ع/ادالا 8/ا 5 ,500 .2 
.(2006) 19/5 0911ل -] 


لم :621/0115/م30 511917110١0‏ ع/أ| 222 07 7©55ع3/لاقج ع[زوبنااءل!" ,اه.ء 910 ,نا .وااناان) .3 
0 .هل ,1116019]أنا11! (01 أ 059ق]] عاعاعا| 1و 710/ع دعم " ,ل[أمناا5 111 71/علا35 76 


2115 م 1١005 ١‏ عابراآاباآ ,0 .عمط 00و ,عا! .لا عكاانا ,ا .10968969 .4 
,]املا 2014 ونرأاع أو عا 0 كدع 20001 ل0ااملا/ا 117 01 5و أ0عع00 82 ,مه أأو0أانا 020111111 
كا.لا ٠-0001,‏ ,2014 ,4 - 2 بزابال ,2014 عانلالا 


ب1أللاع]٠|‏ ,6010100[/72,2019 1 «5دعاعثلالا 306 07 (مزازملاعزا عا ١ا‏ أوطلالا ,لظا .طآنادالا .5 
2110109 


,2219 اهمه ,بع أللاع1٠|‏ ,2019 ,5572عاعثلالا 4 ذا 1وطآلالا ا .لإ 0/ا ج0955 .6 


عمللا أعاثلالا /لامآر1 ,8 .050ل بي لا .7د 50 _االالا ,لاا .لاالطلاط 2 . 
,2219 ,ع | للا !| ,2013 , ,كنلا اناا ك// 10[ .اعنام 60111 


نااك 4.0 انان الانانعا .805 .عاع/[5 .51011 .نا .0ام1مع2 .ألا ,8 ,159911 .ل ,اع651 1976 .8 
.5 .١011101عا‏ 151 ع0أناها 
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تمارين 
1/ أسئلة صح | خطأ 10000000 


السؤال 
تعريف الشبكة: حاسبين أو أكثر مرتبطين معاً بواسطة خطوط اتصال لها قدرة على نقل 
البيانات والمعلومات. 
2 ,57 هو الخط المشترك الرقمي غير المتمائل (/«زر[ “1ن دطلاى أمانع 1021 71ل 111مروم) 
3 تتألف شبكة الإنترانت من مجموعة شبكات إنترانت ترتبط فيما بينها عن طريق الإنترنت 
الشبكة الإقليمية: هي الشبكة التي تصل عدد من الحواسب والأجهزة داخل منطقة جغرافية 
صغيرة أو محدودة» مثل (المدرسة» المكتب). 
2 أسئلة خيارات متعددة ومء1م12) ءام111:11 
1- من أنواع الشبكات: 
أ) المحلية ب) الإقليمية 
6 سد 998 
2- تعتبر الشبكة سلكية عندما تكون الأجهزة متصلة ببعضها من خلال: 


ج) نظام الأقمار الصناعية. 
3- من تقنيات الاتصال بالإنترنت: 
أ) الاتصال الهاتفي 1/7 10101. 
ب) الاتصال عبر الألياف البصرية “11 [1ه011. 
ج) الاتصال عبر الهاتف النقال باستخدام تقنية الجيل الثالث. 


3 أسئلة / قضايا للمناقشة 
السؤال (/) عرف الموجّه (الراوتر). 
السؤال (2) تحدث عن شبكة الإنترانت. 
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الفصل الثالث 
أساسيات نظام التشغيل وبندوز 10 
11/5 1ع؟؟>ع 10 ١001/5‏ آلال/ا 


عنوان الموضوع: أساسيات نظام التشغيل ويندوز 10 556148/5ع 10 5//ا700//الا 


كلمات مفتاحية: 
نظام التشغيل 5[/5/6/7 ٠006/8119‏ أيقونة ممءاء نوافذ 7001//5//الاء سطح المكتب م5/)0» لوحة التحكم /01/0© 


ا©90م» السحب والإفلات مه( 30 1(199» التأشير 014 النقر 0/[0» النقر المزدوح »اءزان) واداوداء تسجيل 
الخروج 0# 109» تبديل المستخدم ولا طءث/5» تأمين عإوماء السكون معه!/5», السبات 0916ء10لا. 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل أساسيات نظام التشغيل وبندوز 10» حيث سيتم التعرف على مكونات بيئة العملء وتحديد الأيقونات 
الأساسية لسطح المكتبء, وطريقة التعامل مع الأيقونات والنوافذ» ومن ثم سيتم الانتقال للتعرف على لوحة التحكم» وطريقة 
استخدامها لتغيير إعدادات العديد من الخصائص الأساسية لنظام التشغيل. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. تذكر بيئة العمل في نظام التشغيل ويندوز 10. 
2 تحديد المكونات الأساسية لسطح المكتب. 
3. العمل مع الأنواع المختلفة للأيقونات» وتحديد العمليات الأساسية للتعامل معها. 
4. استخدام النوافذ» والتعرف على الأجزاء الرئيسية المكونة لها. 
5. التعرف على كيفية ضبط إعدادات نظام التشغيل وبندوز 10 من خلال لوحة التحكم. 
6. التعرف على كيفية إدارة الطباعة. 


مخطط الفصل: 
1-3 مقدمة 111170111101 
2-3 البداية مع ويندوز 10 دنادم 177 1117 3107160 1117© 06. 
3-3 العمل مع الأيقونات ورمع[ /11711 ع1701/11. 
4-3 استخدام النوافذ 7717:0015 1051112. 
5-3 لوحة التحكم [ءدرسن2 [001711701. 
6-3 إدارة الطباعة 11277026771271 17:171:1. 


3- أهم اختصارات ويندوز 5/ررء 571071 10[ 171100105 


46 


1-3 مقدمة 


نظام التشغيل هو مجموعة من البرامج والتعليمات التي تتحكم في مكونات الحاسوبء, ويمثل الوسيط بين 
البرمجيات التطبيقية التي يتعامل معها المستخدم» وبين التجهيزات والعتاد المكوّنة للحاسوب. 

يُعتبر نظام ويندوز 10 أحد أحدث أنظمة التشغيل التي أنتجتها شركة مايكروسوفت 1/16/0501 في محاولة 
منها لتلافي الأخطاء التي ظهرت في أنظمة التشغيل السابقة من مايكروسوفتء كما احتوى على العديد من 
التحسينات عن الأنظمة السابقة نذكر منها: 

٠‏ نظام تشغيل واحد لجميع الأجهزة: وهذا يعني أن الحواسيب المكتبية والمحمولة والحواسيب اللوحية 
والهواتف الذكية وهواتف التابلت جميعها تستخدم نظام تشغيل موحد. 

٠‏ قائمة ابدأ 548/4: النسخة الجديدة جذابة وسهلة فهي تجمع بين القائمة الكلاسيكية القديمة 
(17001/57//ا) مع تطبيقات من التصميمات الحديثة الا 0/1/0011 1أع1/! (8 5/لا00ذلالا). 

٠‏ المساعد الرقمي الصوتي 0,3873©: تمكن هذه الميزة المستخدم من التفاعل مع جهازه وتنفيذ 
العديد من المهام من خلال نطق الأوامر صوتياً ودون الحاجة إلى كتابة أي شيء. مثل إرسال 
بريد الكتروني» فتح ملفء البحث في محرك الأقراص الصلبة أو البحث عبر الانترنت. 

ه المتصفح الجديد ©2096 /1/110507/: يعتبر واحد من متصفحات الإنترنت القوية والمنافسة» فهو 
يتميز بالعديد من المميزات منها: إمكانية إظهار النصوص فقط في صفحات الويب من أجل 
السماح بقراءة أسهل على الأجهزة ذات الشاشات الصغيرة. 

ه عرض المهام /اءآ/ا /735: تمكن هذه الميزة المستخدم من الوصول بسهولة للمهام التي قام 
بتنفيذها على الحاسب خلال آخر ثلاثين يومء والتنقل فبما بينها بسهولة وبسر. كما تمكننا من 


إنشاء أكثر من سطح مكتب 95/408 ف#اناالااء في كل واحد منهم يمكن إجراء مهام مختلفة تماماً. 
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2-3 البداية مع وبندوز 10 


بعد القيام بتشغيل الحاسوب من خلال الضغط على مفتاح الطاقة الكهريائية» يقوم الحاسوب بعملية تحميل 
نظام التشغيل الموجود على القرص الصلب إلى الذاكرة» لتظهر بعد ذلك شاشة البداية» والتي تتطلب إدخال 
اسم المستخدم وكلمة المرورء يتأكد نظام التشغيل من صحتهاء تظهر بعد ذلك شاشة الترحيب لفترة قصيرة» 
ثم تظهر شاشة سطح المكتب 065/10 كما في الشكل [1-3]: 


4 الأيقونات 0115ج/ 
رموز صغيرة؛ تمثل 


الملفات والمجلدات 


8 مؤشر الفأرة 
ع1 مأ 20 عوراو للا 
6 سطح المكتب 


م10)ا5ع! 


0 قائمة ابدأ 8014207 5143/4 عند النقر عليها تظهر لائحة تتضمن مجموعة من الخيارات. 


مريع البحث 801 (//563 يتم استخدامه للبحث ضمن الحاسوب نفسه أو عبر الإنترنت 


/ أيقونات شربط المهام 10175 735/2217 بعض الأيقونات المتعلقة بتفعيل خصائص الوبندوز. 
© شربط المهام 735/6237 الشربط الممتد أسفل الشاشة, يظهر المهام الحالية. 
7 منطقة الإعلام 412 (01417731101// تتضمن اختصارات لبرامج ومعلومات هامة عن حالة الحاسوب. 


/ الوقت والتاريخ ©314(/ 3/70 ©7177 يظهر التاريخ والوقت الحالي. 


الشكل [1-3] بيئة العمل فى ويندوز 10 
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1-2-3 استخدامات الفأرة 17 


يظهر مؤشر الفأرة على سطح المكتب» ويكون على شكل سهم متجه إلى اليسار #ماء ويتغير شكل مؤشر 
القرنعك هنية: يعض الأرانى :أل نكسي المرقم القي يقلن قنه .حلي القاانات افد يلون بهذا الكل" ليع 
وهذا يعني أن جهاز الحاسوب مشغول بتنفيذ إجراء معين. 
وتستخدم الفأرة لأغراض عديدة» منها: 
. التأشير 60/74: تمرير مؤشر الفأرة على موقع محدد من الشاشة. 
8. النقر /1/©: الضغط على زر الفأرة الأيمن أو الأيسر مرة واحدة ثم إفلاته» وغالباً ما تُستخدم هذا 
الحركة مع زر الفأرة الأيسر من أجل تحديد عنصر ماء ومع زر الفأرة الأيمن لإظهار لائحة 
الأوامر السردعة. 
©. النقر المزدوج »اء[1© هااله: الضغط على زر الفأرة الأيسر مرتين متتاليتين وإفلاته بسرعة» 
وتستخدم هذه الحركة عادة من أجل عملية فتح نافذة معينة أو تشغيل برنامج ما. 
0. السحب والإفلات م20 30 2/89: الضغط على زر الفأرة الأيسر بشكل مستمرء مع تحريك 
الفأرة إلى مكان آخر ثم إفلات زر الفأرة. وتستخدم هذه الحركة من أجل عملية تحريك العناصر 
من مكان لآخر. 
2-2-3 خيارات التشغيل 
من أسوء الأخطاء التي يقع فيها الكثير من المستخدمين المبتدئين أن يقوموا بفصل الكهرباء عن الحاسوب 
بشكل مفاجىء» هذا الإجراء» مع تكراره» يؤثر بشكل سلبي على استقرار نظام التشغيل وقيامه بعمله بطريقة 
صحيحة. لتفادي ذلك يتيح نظام التشغيل ويندوز 10 مجموعة من خيارات الطاقة التي تؤمن خروج آمن 
من نظام التشغيل وإغلاق الحاسوب. نحصل على الخيارات السابقة من خلال الضغط زر 518/4 »> زر 
الطاقة ,عه الشكل [2-3] 
. إعادة التشغيل /)/765143/: إنهاء جلسة العمل الحالية للمستخدم» وإعادة تشغيل الحاسوب. 
8. إيقاف التشغيل 001/7 5/014: إنهاء جلسة العمل الحالية للمستخدم؛ وإطفاء جهاز الحاسوب. 
©. السبات 1166177346/: فصل التغذية عن الحاسوب مع الحفاظ على جلسة المستخدم, لتوفير الطاقة 
عند الابتعاد عن الحاسوبء ويتم استعادة جلسة العمل عند الضغط على زر الطاقة. 
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. السكون 5/66©2: وضع الحاسوب بحالة السكون يحافظ على جلسة العمل الحالية للمستخدم» وذلك 
لتوفير الطاقة عند الابتعاد عن الحاسوبء ويتم استعادة جلسة العمل عند الضغط على أحد أزرار 
لوحة المفاتيح أو تحريك الفأرة. 

. تسجيل الخروج 1014© /519: الخروج من جلسة العمل الحالية للمستخدم دون إغلاق الحاسوب. 

. التأمين /102: قفل الحاسوب مع الحفاظ على جلسة العمل الحالية للمستخدم. 

. تغيير إعدادات الحساب 56101195 0171ا1 240 0873/96): تغيير صلاحيات المستخدم, فإما أن 
يتم إعطاء المستخدم صلاحيات كاملة /10هأدامام 0ل أو صلاحيات محدودة 513/029/0. 
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الشكل [2-3] خيارات التشغيل فى ويندوز 10 
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3-3 العمل مع الأيقونات 
الأيقونات 0075/: هي أزرار/ رموز/ صور صغيرة» تمثل الملفات والمجلدات والبرامج. 
1-3-3 أيقونات سطح المكتب الأساسية 


يوجد على سطح المكتب مجموعة من الأيقونات الأساسية المبينة في الشكل [3-3] وهي: 
. أيقونة جهاز الكمبيوتر 6 78/5: تحتوي مشغلات الأقراص المختلفة الصلبة والمدمجة وغيرهما. 
8. أيقونة ملفات المستخدم 1/65/ 156/75/): تأخذ عادةً اسم المستخدم الذي قام بعملية تسجيل الدخول 
إلى وبندوز 10 وتحتوي على المجلدات الرئيسية كالمستندات 006©10/76/15! والصور 5ع/ناا0اط 
والموسيقى ع|5دا/اا. 
©. أيقونة الشبكة /64/07//: شتخدم للتعرف على الأجهزة المتصلة بالشبكة» وتُمكٌن المستخدم من 
التعامل مع الملفات والبرامج المشتركة على أجهزة الحاسوب. 
0. أيقونة سلة المحذوفات 817 ماعلزء66: تحتوي على الملفات والمجلدات التي تم حذفهاء والتي 
يُمكن استعادتها من سلة المحذوفات؛ أو القيام بعملية حذفها بشكل نهائي. 
ع. أيقونة لوحة التحكم /226 /0740©: يُمكن من خلالها التحكم بالكثير من الإعدادات الخاصة 
بالحاسوب كإعدادات الفأرة وإعدادات الوقت والتاريخ وإعدادات الصوت وغيرها. 
ويمكن التحكم بإظهار وإخفاء الأيقونات الأساسية لسطح المكتب كمايلي: 
1. النقر بالزر الأيمن للفأرة على مكان فارغ من سطح المكتب, اختيار الأمر تخصيص 56/509/26 
> تظهر نافذة التخصيص 66/502/22100. 
2 اختيار الأمر 7767765 الموجود على يسار نافذة التخصيص 56/50021/28//00. 
3. اختيار الرابط إعدادات أيقونات سطح المكتب 56141095 0007/ م765//0 > تظهر نافذة إعدادات 
أيقونات سطح المكتب 5611195 160 م50 09. 
4. تحديد مربع الاختيار جانب الأيقونات المطلوبة: 
جهاز الكمبيوتر /0116م20/1)» سلة المحذوفات 81١‏ واع/زه86» لوحة التحكم /©/59 2011101)» 


ملفات المستخدم عوه|ز] 5'/ع5لاء الشبكة )إزم/لااع/!. 
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الشكل [3-3] أيقونات سطح المكتب الأساسية 
2-3-3 تحديد الأيقونات 
يمكنك إجراء العديد من العمليات» في نظام التشغيل ويندوز10 على الأيقونات كالنسخ أوالنقل أو الحذف 
وغيرهاء ولكن قبل القيام بأية عملية من هذه العمليات يجب تحديد تلك الأيقونات. وهنا نميز نوعين لتحديد 
الأيقونات: 
1. تحديد الأيقونات غير المتجاورة: اتبع الخطوات التالية: 
٠1‏ انقر أول أيقونة.اضغط المفتاح 7191© بشكل مستمر. 
2 اختيار باقي الأيقونات المتباعدة بالنقر عليها بالفأرة مع استمرار الضغط على 6781©. 
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2 تحديد الأيقونات المتجاورة: اتبع الخطوات التالية: 
1. انقر أول أيقونة. 
2 اضغط المفتاح 5/8 بشكل مستمر. 
3. انقر أيقونة أخرى مع الاستمرار بالضغط على المفتاح 50/8 ليتم تحديد الأيقونات 
المحصورة بين الأيقونتين المحددتين. 


3-3-3 تحربك الأيقونات 


يتم تحريك الأيقونات بالنقر بالزر الأيسر للفأرة على الأيقونة ثم القيام بالسحب والإفلات م0/0 2/0 0/89 
من مكان إلى آخرء ليتم تحربك الأيقونة إلى المكان المطلوب حيث تمت عملية إفلات زر الفأرة. 

حتى نتمكن من تحريك الأيقونات لابد من إلغاء خاصية الترتيب التلقائي 10/5 ©3//809 41/10؛ ويتم ذلك 
من خلال القيام بالخطوات التالية: 


٠1‏ انقر بزر الفأرة الأيمن على مكان فارغ من سطح المكتبء اختر الأمر عرض /لا8ثل/ا. 
2 انقر على الأمر ترتيب الأيقونات تلقائياً 105 3/8096 40/10 ليتم إلغاء إشارة الاختيار (17) 


الظاهرة بجانب الأمر. 
4-3-3 استخدام الأيقونات لفتح العناصر 


يمكن فتح العنصر الذي تدل عليه الأيقونة بإحدى الطرق التالية: 

« النقر المزدوج بالفأرة على الأيقونة. 

٠ه‏ الضغط على مفتاح الإدخال /2/746 من لوحة المفاتيح بعد تحديد الأيقونة. 

ه النقر بالزر الأيمن للفأرة على الأيقونة واختيار الأمر فتح /006 من القائمة السريعة. 

ه تحديد الأيقونة بالفأرة ثم اختيار الأمر فتح /006 من القائمة ,0// ضمن شريط القوائم 5/550. 
5-3-3 إنشاء اختصار لعخصر على سطح ١‏ لمكتب 
يمكن عمل ارتباط بأي عنصر (ملفء مجلد....) ليتم تشغيله أو فتحه من سطح المكتبء بالإضافة إلى 
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إنشاء اختصار لعنصر: اتبع الخطوات التالية: 


٠1‏ انقر بالزر الأيمن للفأرة على العنصر المطلوب إنشاء الاختصار له» ثم اختر الأمر إرسال إلى 
0 56/0. 


2 اختر إنشاء اختصار على سطح المكتب (إلا5070/10 ©0681) م510 ©10/. 


1. انقر بالزر الأيمن للفأرة على الاختصارء لتظهر لائحة الأوامر السربعة. اختر منها الأمر إعادة 
التسمية 6/3/76/ ليتم تحديد اسم الاختصار. 


2 اكتب الاسم المطلوب واضغط على مفتاح الإدخال /27/6 لتأكيد وتثبيت الاسم الجديد. 


حذف الاختصار لعنصر: يتم حذف الاختصار عن طريق الضغط على مفتاح الحذف 06/808 من لوحة 


المفاتيح» وذلك بعد تحديد العنصر بالفأرة. مع العلم أن حذف الاختصار لا يعني حذف العنصر الأصلي. 


4-3 استخدام النوافذ 


النافذة //1/7001//ا: هي عبارة عن إطار 278/706 يظهر عند النقر المزدوج على عنصر ما من عناصر 
الحاسوب؛ وتختلف محتوبات النافذة باختلاف العنصر الذي تم فتحه. 


1-4-3 الأقسام الرئيسية للنافذة 


يبين الشكل [4-3] الأقسام الرئيسية للنافذة وهي: 


1. شربط العنوان /83 71416: وهو شريط ممتد أعلى النافذة وبستخدم لإظهار اسم العنصر المفتوح» 
ويحتوي ثلاثة أزرار وهي: 
© زر الإغلاق 0/056: لإغلاق النافذة الحالية. 
« زر التصغير 1/17171/26: لتصغير النافذة الحالية بحيث تظهر بشكل أيقونة صغيرة على 
شريط المهام. 
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« زر التكبير 1/2177/26: لتكبير النافذة الحالية لتملأً سطح المكتب. 

2 القائمة ©///: نتمكن من خلالها تنفيذ مجموعة من الأوامر منها فتح عنصر معين ضمن نافذة 
جديدة. 

3. شربط القوائم 8/6607 : يتضمن مجموعة من قوائم الأوامر. 

4. مربع البحث 801 //563: يستخدم لعملية البحث عن العناصر ضمن النافذة الحالية. 

5. جزء التنقل ,82 1/31193410: يتم من خلاله عرض محتويات الحاسوب الأساسية من أقراص 
ومجلدات بشكل بنية شجرية (هرمية). 

6. شربط الحالة 82/7 54340/5: يتضمن معلومات عن النافذة المفتوحة. 

7 مجلدات متكررة الاستخدام /©10106 7600164: يتضمن قائمة بالمجلدات الأكثر استخداماً والتي 
تم استخدامها بشكل متكرر. 

8. أخر الملفات المستخدمة 8666/41/65 : تتضمن أسماء ومواقع أخر الملفات التي استخدامها. 
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الشكل [4-3] الأقسام الرئيسية للنافذة 777001 
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2-4-3 تحربك النافذة 


يتم تحريك النافذة عن طريق وضع مؤشر الفأرة في أي مكان فارغ من شريط العنوان /82 7116 ثم السحب 


والإفلات م0٠‏ 30 789 إلى مكان آخر ليتم تغيير مكان النافذة. 


3-4-3 تغيير حجم النافذة 


تغيير حجم النافذة أفقياً: يتم وضع مؤشر الفأرة على أحد جانبي النافذة» ليتحول مؤشر الفأرة إلى 
شكل سهم ذي رأسين. بعد ذلك يتم القيام بعملية السحب أفقياً (لتغير عرض النافذة مع المحافظة 
على ارتفاعها) ثم الإفلات ليتم تغيير حجم النافذة أفقياً. 

تغيير حجم النافذة عمودياً: يتم وضع مؤشر الفأرة عند الحد العلوي أو السفلي للنافذة» ليتحول 
مؤشر الفأرة إلى شكل سهم ذي رأسين. بعد ذلك يتم القيام بعملية السحب عمودياً (لتغير ارتفاع 
النافذة مع المحافظة على عرضها) ثم الإفلات ليتم تغيير حجم النافذة عمودياً. 

تغيير حجم النافذة عمودياً وأفقياً معاً: يتم وضع مؤشر الفأرة عند أحد زوايا النافذة ليتحول مؤشر 
الفأرة إلى شكل سهم ذي رأسينء ثم القيام بعملية السحب والإفلات ليتم تعديل حجم النافذة بالاتجاهين 


حسب اتجاه عملية السحب والإفلات. 


4-4-3 إغلاق النافذة 


تتم عملية إغلاق النافذة بإحدى الطرق التالية: 


النقر بالزر الأيسر للفأرة على الزر إغلاق 0/056 ضمن شربط العنوان. 

النقر بالزر الأيمن للفأرة على اسم النافذة في شريط المهام /82 /735 واختيار الأمر إغلاق النافذة 
١0 01//‏ ألالا ©0105 . 

اختيار الأمر إغلاق 0/056 من القائمة ملف ه. 


الضغط على المفتاحين 4 + /4/ معاً من لوحة المفاتيح. 


5-4-3 التبديل بين النوافذ المفتوحة 


تتم عملية التبديل بين النوافذ المفتوحة بإحدى الطرق التالية: 
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« النقر بالفأرة على أحد أيقونات النوافذ المفتوحة في شريط المهام /ه8 /735. 

. الضغط على المفتاحين 780 +/4 معاًء ليظهر شربط يتضمن أسماء النوافذ المفتوحة» يتم الانتقال 
إلى نافذة معينة من بين النوافذ المفتوحة بالضغط على مفتاح 7306 بشكل متكرر مع الاستمرار 
بالضغط على المفتاح 4/4. 


6-4-3 ترتيب النوافذ 

يمكن ترتيب النوافذ إما باستخدام السحب والإفلات»: أو باستخدام عملية الترتيب التلقائي التي يتيحها ويندوز 

ويتم ذلك من خلال النقر بزر الفأرة الأيمن فوق منطقة فارغة من شربط المهام واختيار أحد الخيارات التالية: 
متتالي 010/5 170//ا ©095630). 


مكدّس 0عا 512 010/5 0لا /5/17010. 


©» متجانب ع0أ5 لط ع 50 7001/0/5 آلالا //5/701. 
7-4-3 إغلاق نافذة تطبيق لا يستجيب 
قد يتوقف أحد البرامج عن الاستجابة أثناء عمله بشكل مفاجىء بحيث لا يمكن إغلاقه بالطريقة المعتادة؛ 
عندها نلجأ إلى إغلاقه بطريقة قسرية كمايلي: 


1. انقر بزر الفأرة الأيمن فوق منطقة فارغة من شريط المهام واختر الأمر بدء إدارة المهام /785 
323961 لتظهر نافذة إدارة مهام وبندوز /©3/296//! »1351 . 

2 تظهر نافذة بالتطبيقات المفتوحة» نحدد التطبيق الذي لا يستجيب بالنقر عليه بالفأرة. 

3. انقر الزر إنهاء المهمة »و75 200. 


ملاحظة: يمكن الحصول على نافذة إدارة المهام من خلال الضغط على المفاتيح م5ه + 501 + 01/1 
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5-3 لوحة التحكم 
تعتبر لوحة التحكم أحد أهم أيقونات سطح المكتب الرئيسية» حبث تمكن المستخدم من تعديل العديد من 
خصائص واعدادات ودندوز» كتغيير الوقت والتاريخ» حجم الصوت» خلفية سطح المكتب»؛ شاشة التوقف» 
دقة الشاشة»؛ إعدادات اللغة وغيرها. 
يمكن الوصول إلى لوحة التحكم بعدة طرق نذكر منها: 

« النقر المزدوج على أيقونة لوحة التحكم 00740961 الموجودة على سطح المكتب. 

« قائمة ابدأء حيث يمكن الوصول إليها باستخدام مريع البحث. 

والآن سنستعرض بعض الأمثلة عن استخدامات لوحة التحكم. 


1-5-3 عرض المعلومات الأساسية للنظام 


يتم اتباع الخطوات التالية لعرض ملخص عن المعلومات الأساسية للحاسوب الشكل [5-3] 
7071 ملت 2 راأالاعع5 3110 (اع51/ز5 2 اعروط اورادره 0 ٠‏ 


5 


أعموظ اأمغممن اعرووع5 رع ب 5 < /أ؟ناءعء5 موة لمعؤكرزذ < اعموظ امغممه < * ىو 


: 5 1 اعموط امغكمم» 
"اعأنام2017 "انالا أنامط3 نمأ أةحمم]مأ عأووط /ثناءأ/ا 210 


مم كلع دنه ملالا 'عوقمدانا عءنء0 89 
0 كيده ملالا كومتماء؟ عأمممء8 9 


9 2 
0 اه ”5 
لاك غ#مومء11/! 2018 © 


: 5ع رمع غكبزى مع لقنتل ثر إلى 
اث .مهم 8ورممره) 


.ع مصععع, عغطو؟ 


ع 5 
!6 2.90 2.7067 © لاط 75001 -17 (آ/1)ععره© زمزاعغما #امووععممرم 
(عاطوكب 68 7.90) 68 83,00 2 :(االشة) بممجمعم لعاادغكما 
؟مكدعء مم لعكدط-64) جوع زد ومغمعم0 زافق ع م اداع +55 6 عع5 


زةامكانا عاط 0غ عاطدانمم8ة ذأ غنامما عه[ عه معم ولر تتاعناه1! ممعم عع مفوع غم أدا/! ممه بكأنءع5 


الشكل [5-3] المعلومات الأساسية للحاسوب 
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2-5-3 تغيير الوقت والتاريخ 


يتم اتباع الخطوات التالية لتغيير الوقت والتاريخ للنظام الشكل [6-3] 


031 3110 ©1171 ©1117 أاعه 2 رروأاوع؟) 00ج عاءوا < اعروط اورامره 0 ٠‏ 


اعصوظ امغمدهن طعروع5 رع اب مماوعظ مد عاءعها < اعموظ امغمم) < 57 +4 ب 


1 نا اعمهم امغخممع 
11 300 غ103 222155 


200 عتما عط عومقطع ١‏ عغول لصة عصصمة عطغغء5 


اآناعع5 310 تتاعؤأدز5 
5 عطاء أمعمع] ]آل عم ىعاعوكء للم 5 5 


أعممعغصا ممه عأرمسمحء لم 
1157 صوعغؤون 77 لصونمك لوه ععونورل:ونا 


مم 
ع1 غعمعع م1 ملماه أقمهةةلم 1178 300 عأوط 
كأقنامءء م رعولا 


300 ععموروع ممم 
:+03 1 حمم ع أو ممعم 
9 ,7 عع طممع م5 ,كنود / ومنوع خا لمدعاءعه0) 
55عععلثر أن عووع 

حييالا 

11:55:58 1 


...ع لاغ ممه عغوك عوصقطء 


الشكل [6-3] تغيير وقت وتاريخ الحاسوب 


3-5-3 تغيير إعدادات الصوت 


يتم اتباع الخطوات التالية لتغيير إعدادات الصوت الشكل [7-3] 


.0 1اع51/ز5 أك5ناز0 4 2- 0١نا50‏ 30 ع3 /ال310لآ! 2 اعمج /0 1ر0 2 ٠»‏ 
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اعمق8 امغممت طاعروع5 رع ب لتناه5 عقة عروتيرلووا! < اعموط امغخمم) <١‏ 86 “4 ب 


501110 
5 (قع 5/58 عوصقطع | عصلننااملا ممع غكبزك غأدن زلم 
كع الاعل والناة عوقصدا/ا 


عومملا اعموط امغممن 


باأكناعع5 300 جوع ؤكز5 
(والنث ١‏ 5ذا غأموععمم2) مكبر الصوت - عع:ةا/! عدصسام/ا إلا ع صمعغما مصة عارمسمطع ل 


90 1 لدنه5 00د عىدينرل: دلا 
ك6 مقع اأممم عء العا 


م 


ل + 
0 كور كأنامععيم رعولا 


عصممعط عاومه06 5 5/56 300 ععموروء ممم 


3ع ]أو رمعم 


كم 1 ممأوع] لصو عاءه1ا0 


وىعععيثر أن عووع 


الشكل [7-3] تغيير إعدادات الصوت 
4-5-3 إعدادات خلفية سطح المكتب 
يتم اتباع الخطوات التالية لتغيير إعدادات خلفية سطح المكتب الشكل [8-3]: 


300 «وطكادعة 1 - 50112/123115/عط 00وج ع©0ه:وعمم48 2 اعرموط او ارون ٠‏ 
0 اناه ا وكا 83 <- راجو »ولا 
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0 0110000 5 


هر ...ه© طعروءع5 ب ...أأهع اأهممىعم لموة ععموروع ممم د .مك ١‏ لها + - 


عو ل اعمدم امكممع 
مملغو واولا لمة عقطاوق1 2 و ‏ د نت 


5عاغ/عم60م 34100و 1121/1 لكر 


وأأناءع5 300 راع غكز5 

50 ع ممعغما مة عارمسيطء لا 
ه50 عمة ع لوول 
05 00000 


طباه وكاء83 عمرول 0 


كأصدامءعءم رعولا 


ف 2 2 لمة ععمدردعممة  ٠‏ 
ناهر وكاء 8 2 وملغع؟ 3 لماك ممتغ دج امممووعم 


ممأوعظ مد عاءعها0 
ا | سعد سه 


نامو اء83 
0016015 
معع02 2 عاعه | 


11 
غ5 3 61005 


الشكل [8-3] تغيير إعدادات خلفية سطح المكتب 
5-5-3 إزالة تثبيت البرامج 


يمكن إزالة تثبيت أحد ابرامج من الحاسوب إذا لم يعد يستخدم أو عند الحاجة لتحرير مساحة على القرنص 
الصلب من خلال اتباع الخطوات التالية الشكل [9-3]: 


تحديد البرنامج المطلوب 2- 5وع/ن)هع>| 30 13115و0ط 2 ورروروهءط 2 إعموط اضسرالرمن 2 ٠‏ 
الضغط على الأمر 'إزالة" //512 املا 2 إزالته 


2 لا كع مناؤوعط ممه كمروروه:5 أل 


هر ...عط طعووع5 رح ب كع انلقع 0مة كلموروم2 < كموورومه2 < اعمجظ امغخممت) < 5 + ب 53 


1 عولط اأعموط امغممة 
حمةوم'م 3 عومقط عه التغأكصاصنا 


بعوصفط بالوغخصتصنا عاعتكء معط فصع غذذا فعطغ جحممء غ1 غععاعه ,حموموممم ف المغكماصت 16 كعغدل من لع لمكم بمعالا 


؟أهمع8 01 ]0 ذه كع نائوع؟ نواه ل صآلائلا من 9 
01 


الوأكماملنا ‏ > ععامدو0 


ع طوااطنم 2 عدولا 


لعغ3همءمعصا ىا أمموبز5 ع0 عع ك0 ومغماممى أغمدمرز5 (80] 
ك1م 5/03 مدع غماممععوصاط عأق8لالا ى أأمرهمرز5 [00] 
عطلعوع 8 ع00086©_م15 [82] 
لالشامء 1/10 تعتزقام وتفعم ع الا يك 


0 بنوواععيا ع لمعم لاطحوهة عه مانلا -- 
لتحا 


الشكل [9-3] إزالة تثبيت البرامج من الحاسوب 


6-3 إدارة الطباعة 
تعتبر الطابعة أحد أهم وحدات الخرج الرئيسية للحاسوبء ويتم توصيل الطابعة بالمنفذ الملائم لها على 
الحاسوب استناداً إلى إرشادات الشركة المصنعة. وبعد توصيل الطابعة» يكتشف نظام ويندوز 10 - في 


كثير من الأحيان -وجود الطابعة وبقوم بتثبيتهاء وإذا لم يتم ذلك يجب تثبيت الطابعة يدوياً. 
1-6-3 تثبيت طابعة جديدة 


يمكننا اتباع الخطوات التالية لتثبيت طابعة جديدة الشكل [10-3] 
1. الدخول إلى لوحة التحكم /©/528 0010/١‏ > الضغط على الخيار 5010170 3/70 ©8/6//ا910!] > 
ععأ/اع0 3 400 . 
2 يبدأ الحاسوب بالبحث عن أية طابعة موصولة مع الجهاز, 
3. النقر على اسم الطابعة المراد تعريفها على الحاسوب؛ وفي حال لم تظهر أية طابعات في عملية 
البحث فإنه يمكن للمستخدم النقر على الرابط الذي يظهر بعنوان '50| 4هللا ا أهطا /عأمزرم 116 


60 ليتم إظهار نافذة تتيح للمستخدم القيام بإضافة الطابعة بشكل يدوي. 


00ناه5 لمن عرننلوواط < اعمط امطمم) <١‏ 8 “4 - 


عجوولط أعموظ اأمؤغممهه 


5ع 50ق ومع ز/اع0] د 
3 


عكناها/! ١‏ منانعد بعغماوم لععمويلث ١‏ ععأايعل د للم | 


أ؟ناعع5 300 اع غ5 /ز5 
5 لم0 منغرهؤد 60 10 وبناهل اللا عومقطء | ععودمداا عءتبء0 9 5 3 


غأعطمعغما ممق عارمضيحعء لا 

لدنه5 0مد ععدتحرل 13 

عءامعل دوم “لآ كمة وهم 
5نامع عي ثم رعولا 


عصة ععصوروعء ممم 
١ ١ 1‏ صم لع اوممىمءم 
20 كاطة مغ 300 مغ عغأررأرم عه ععالاعل 3 عوممطت 


0اناه؟ دع اباع ل ملا 


ممنوعظ لم عاء ه01 


ووعععلم )0م عووع 


مع]؟ذ! "ذا غمقنه | غقط يعغممم عط 


وتالذا 


الشكل [10-3] تثبيت طابعة جديدة 


5د تيد طاوعة القراضية 


يتم تحديد طابعة افتراضية من خلال اتباع الخطوات التالية 
1. الدخول إلى لوحة التحكم /2/6 000101 > الضغط على الخيار 501/170 3/0 16ه/لا3/0!] > 
1/5 3/110 دع نالا (1. 
2. اختيار الطابعة المراد وضعها كطابعة افتراضية. 


3. النقر بزر الفأرة الأيمن على رمز الطابعة ثم اختيار /16م/مط ؛إلا061 85 561 
3-6-3 طباعة المستندات 


يمكن القيام بعملية طباعة مستند بشكل عام من خلال القائمة /1/ ضمن برامج مايكروسوفت ومن ثم 
اختيار الأمر طباعة 2/174 (يمكن استخدام الاختصار 2 + /01).» ليتم عرض خيارات الطباعة المختلفة؛ 
ثم النقر على الخيار طباعة 5/174 ليتم طباعة المستند الحالي. 


4-6-3 عرض مهام الطباعة الحالية 


عند البدء بعملية الطباعة» تظهر أيقونة الطابعة ضمن شريط المهام» ولعرض نافذة مهام الطباعة 4م/,ط 
95 الحالية» ننقر نقراً مزدوجاً على أيقونة الطابعة الظاهرة ضمن شريط المهام /82 /725 في منطقة 
الإعلام الشكل [11-3]» نلاحظ وجود المستندات قيد الطباعة مع معلومات كاملة عن كل مستند. 


كع عملم عنغعث الث معم0 
كع ملظ مصة كععاناء0 ممعم 0 
0110 ككةا 2616 مغ |باا 576)[ دورط عع زعء 01 مم 


- الث 2:00 
3 الإرنمنك 


3 لاك 2 لا © 


الشكل [11-3] معلومات الطباعة 


063 


وهنا يمكن تنفيذ مجموعة من الأوامر مبينة بالشكل [12-3] 


0110 5ووات 516 معاب! 576 موص غعزعء 01 مب كر 


عالا +لعدضيعه00 ععغممم 


معتصطن5 512 وعووم ]5 ع دصقلا مع دصدعه0] 


1 أابالش 1:59:50 8 1.18 9 .وقوه - مصمع وفع :1201_2030 |2 


عوناوم 


+وؤوع 8 
أعع وموم 


كع الع ممم 


«> 


عناء نان هآ (ك)غمع دصنء ول 1 
الشكل [12-3] أوامر الطباعة 
إيقاف الطباعة مؤقتاً موو69: إيقاف عملية طباعة المستند عند نقطة معينة بشكل مؤقت. 
استثناف الطباعة 86500776 : استئناف طباعة المستند من حيث تم إيقافه بشكل مؤقتء: أي ليس 
من البداية وإنما من النقطة التي تم إيقافه فيها مؤقتاً. 
إعادة تشغيل مهام الطباعة 6543/8 : إعادة طباعة المستند من البداية. 


« إلغاء مهام الطباعة /8766©: إيقاف عملية طباعة المستند بشكل كامل ونهائي. 
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7-3 أهم اختصارات وبندوز 10 


يبين الجدول التالي أهم الاختصارات المستخدمة في ويندوز 10 


عوع + اران 


عوط + 1أدا5 + انان فتح مدير المهام لوبندوز 10 ,رع و 735/7732 
تيل بن النواقة المتوحة 
التقاط صورة للنافذة النشطة فقط 
عاعاع + 511 حذف العنصر نهائياً دون تخزبنه 0 سلة المحذوفات 
ل 1 ل 
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إعادة تسمية عنصر 


ةنده 
ا كت 


التقاط 'برنت سكرين" للشاشة وحفظها فى مجلد الصور. 
تنقل النافذة الحالية الى الجانب الايسر من سطح المكتب 
تنقل النافذة الحالية الى الجانب الأيمن من سطح المكتب 
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1. 1119نا 011119 2) 3/10 1179ل 19كم| .(2016) .ع نولالا /الا 401 0ن لزمقأ1ع8 الاع01 حمل‎ ٠/005 
10. //1005011 655. 


لإعاآلا/ا «طاول .10 ©ك/نا0 و صآلانا 7/اا_املا دالا #اعواناملا طعوع1 .(2015) .5ع 0ع 0/! اناو .2 
.2015 


51/5 و (اتأنام 007 الاتامع "0 اع الظافط بلاجامع "0 فطنااا بلالامع.'0 711/0711 .3 
.لاله 6ص 1/! .(ممنازمع 2710) (2019) 
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تمارين 
1) أسئلة صح | خطأ وواها/ود:1 
السؤال صح | خطأ 
1] يتم فقدان جلسة العمل الحالية للمستخدم عند وضع الحاسوب على حالة السكون 5/86 41 
2 تعتبر أيقونة ملفات المستخدم 1/65 56/:5لا من أيقونات سطح المكتب الأساسية. 4- 
3 حذف اختصار لعنصر يؤدي بالضرورة إلى حذف الملف الأصلي. 34 


4 للتبديل بين النوافذ المفتوحة يتم الضغط على المفتاحين 796 +/4/ معاً. 


5 


5 تمكّن لوحة التحكم المستخدم من تعديل العديد من خصائص وإعدادات ويندوز. 4 
لعرض نافذة مهام الطباعة وول 7174 الحالية» ننقر نقراً مزدوجاً على أيقونة الطابعة 
الظاهرة ضمن شريط المهام /83 /735 في منطقة الإعلام 


7 لإغلاق أي نافذة في نظام التشغيل ويندوز» يتم الضغط على المفتاحين 21 + 4/4 معاً | 


2) أسئلة خيارات متعددة ووءزهط© وامنةانالا 


أ) يسمح هذا الأمر بإمكانية تسجيل دخول مستخدم آخر دون فقدان جلسة العمل الحالية. 
ب) يستخدم هذا الأمر لعملية الخروج من جلسة العمل الحالية. 


د) قفل الحاسوب مع الحفاظ على جلسة العمل الحالية للمستخدم 


2- لتحديد الأيقونات غير المتجاورة» نحدد أول أيقونة» ثم نقوم بتحديد باقي الأيقونات المتباعدة مع استمرار الضغط على 


) 0101 ب) أالم 


ج) 517 د) 786 


3- من أيقونات سطح المكتب الأساسية: 
أ) أيقونة الشبكة »//0//اأع/7. 
ب) أيقونة لوحة التحكم /©/22 /0017170). 
ج) أيقونة سلة المحذوفات 8/0 عاع/[ع©5. 
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عنوان 


الفصل الرابع 
الملفات والمجلدات 
عكاع0 !0 | 0و عع! !| 10 ١0015‏ آلال/ا 


الموضوع: الملفات والمجلدات 5رع0/ه]| 70و 5م/زا 10 5الا00 7 آلالا 


كلمات مفتاحية: 


ملف ه1اء مجلد /0/068!» وحدة تخزين 1]5ال) 5101896» نسخ /إم00)» لصق 838516» قص آلان)» حذف 206/616 


البحث (ع/56: ضغط الملفات وها 00/70/65519» سلة المحذوفات (ز8 عاعيرءعةء8 » اللاحقة (مزومعالاع. 


ملخص الفصل: 


يتناول هذا الفصل أساسيات إدارة الملفات والمجلدات في تظام التشغيل ويندوز 10+ حيث ميتم التمييز بين مفهومي 


العناصر وترتيبها تصاعدياً وتنازليًء ومن ثم نستعرض أهم أساليب وطرق البحث عن الملفات والمجلدات» بالإضافة إلى 


مفهوم وطرق ضغط الملفات. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 


ع ذخ من لض صن هخ 


تذكر مفهوم الملفات والمجلدات. 

تذكر وحدات التخزين الأساسية. 

التعرف على طرق عرض الملفات والمجلدات وترتيبها تصاعديآ أو تنازلياً. 

التمكن من تحديد العمليات الأساسية للتعامل مع الملفات والمجلدات» وتطبيقها بعدة طرق. 
التعرف على أساليب البحث عن الملفات والمجلدات المتبعة في نظام التشغيل ويندوز 10. 
التعرف على مفهوم ضغط الملفات. 


مخطط الفصل: 


1-4 مقدمة 011 11ء/17111:001. 

2-4 إنشاء الملفات والمجلدات وبرء010] تبه 115[ ع07©01111). 

3-4 نسخ ونقل الملفات والمجلدات 5:زء1010 1ك ك17116 ع«زامت0ل/1 10نه 002119. 

4-4 حذف واستعادة الملفات والمجلدات 5:زء01] 1ك 11105 ج 1951017111 0110 11712 102©1. 

5-4 ترتيب الملفات والمجلدات وطرق عرضها 1/0065[ د71 115 0710 15ء1”010 0710 كت 1711[ ع9011171. 
6-4 البحث عن الملفات والمجلدات وبرء101 10ره كت111 ١٠م[‏ ع5601:011111. 


77-4 ضغط الملفات 5:رء 17010 0710 71195[ 2551112 :0011121). 
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1-4 مقدمة 
يتم تخزين البيانات في الحاسوب ضمن وحدات التخزين المختلفة على شكل ملفات 2165» تمتلك هذه 
الملفات أشكالاً وأنواعاً متعددة كالملفات النصية أو ملفات الصور أو الملفات الصوتية .. الخ. 
ولتسهيل تنظيم الملفات يتم حفظها داخل مجلدات 20/06/5: يظهر الملف داخل المجلد على شكل أيقونة. 
ويمكن أن يتضمن المجلد بالإضافة إلى الملفات على مجلدات فرعية أخرىء؛ وهكذا. 
يقوم نظام التشغيل ويندوز 10 بتنظيم الملفات والمجلدات في وحدات التخزين المختلفة الآتية: 
ه القرص الصلب 05/1 2/3/0: يعد أهم وحدات التخزين» ويحتوي على نظام التشغيل بالإضافة إلى 
البرامج التطبيقية الأخرى. 
ه الأقراص المدمجة 0©: تستخدم لتخزين البيانات وحذفها. 
٠‏ الأقراص الرقمية 01/0: تُستخدم لتخزين البيانات وحذفها. وتتميز بسعة تخزين كبيرة وجودة عالية. 
ه الذواكر الومضية /1©170/! 1351 158): تتميز بصغر حجمها وسهولة حملها وسرعتها العالية 
وسعتها التخزبينية الكبيرة. 
٠ه‏ أقراص الشبكة 011/65 1/81//071: تستخدم أقراص الشبكة لتخزين الملفات ومشاركتها إذا كان 
الحاسوب متصلاً بالشبكة. 


00 


2-4 إنشاء الملفات والمجلدات 
1-2-4 إنشاء المجلدات 


يستخدم نظام التشغيل وبندوز 10 المجلدات كوسيلة لتنظيم البرامج والملفات على القرض الصلب امرؤبم 
/015» وعند إنشاء المجلد يتم ترميزه بصورة رسومية 'أيقونة" تمثل رمز المجلدء وبتم تسميته افتراضياً بالاسم 
(©10/0 /لا1/6)؛ ويمكن تغيير اسمه باسم آخر مناسب. 


يوجد عدة طرق لإنشاء مجلد جديد وذلك حسب المكان الذي يتم فيه إنشاء المجلدء نذكر منها: 


. الطريقة الأولى: يمكن تطبيقها في أي مكان من الحاسوبء اتبع الخطوات التالية الشكل [1-4]: 
٠1‏ انقر بالزر الأيمن للفأرة على أي مكان فارغ واختر الأمر /لاعلا. 
2. تظهر قائمة فرعية» اختر منها /©60/06. 
3. تظهر أيقونة جديدة صفراء اللون باسم /70/06 2/6 يمكن تعديل الاسم وذلك بكتابة 
الاسم الجديد» ثم اضغط على مفتاح الإدخال ,2/716 من خلال لوحة المفاتيح ليتم تثبيت 
الاسم الجديد. يُفضل اختيار الاسم بشكل يدل على محتويات المجلد. 


ع5نام© 01© | > 2] ا 


اماع 1/1 50 تلويكلها 


عنام ا0 < ممغاقء0 < عم وزنط7 <١‏ || 4# ب 0 


]عام عصمول"ا 


ع1 
غأناء 501 3 وىععع3 عاء آنا 12 


عكقطةغ03 ووعءعم 066ومء11/ا 5 زط غ591 ع “اناعم 0 429 


عوهمما مقصغة8 أله اد الدب 5 ونط] لها 
أ قغأمه 6 اكع اع 


مع :7ناء 00 هلالا غ1ه5م1/1162 |-ل .ماع امع كتطة عد تصرمغون ا 2 


حم أمععع 8 غمزه طرعبيره8 غ#موم 1/11 | 3 

مع دنع ه0 عع طوتاطن8 عقمومى ]اا 2 7 
عمتاجاءمق لاشخام ]الا 

مع دصبءه0 عه 3 

غعع اعئار هلالا امع +ممومى ١/11‏ 85 : 0 5كععع3 10 


عنااطعمق ضلى +اشخام الا لاع لذ 


+8235 
أناء# 01لا عغووم 
2 + ا عتصووعم موونلا 


كع اع مهم 


الشكل [1-4] إنشاء مجلد جديد باستخدام الزر الأيمن للفأرة 
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8. الطربقة الثانية: إنشاء مجلد فرعي ضمن مجلد أساسيء اتبع الخطوات التالية الشكل [2-4]: 
1. افتح 0067 المجلد الأساسي الذي تريد أن تنشىء مجلد فرعي ضمنه. 
2 تظهر نافذة المجلد الأساسيء من القائمة 0776// والمجموعة /1ه// ضمن شريط القوائم 
0 اختر الأمر اع10ام1 بلاج .!١/‏ 
3. تظهر أيقونة جديدة صفراء اللون باسم ,70/06 /«ا©/ا» يمكن تعديل الاسم وذلك بكتابة 
الاسم الجديد» ثم اضغط على مفتاح الإدخال /2/716 من خلال لوحة المفاتيح ليتم تثبيت 
الاسم الجديد. 


ىدهت 01© | د [] 3 [1١‏ ا 
لماع اا 50 تلسياتنها 
- . / 6 4 
0 8 ل 05 > عاعاء0 36 + مغعيماا #ه 2 5 كح ىو 


١ عاع5‎ 


8 
عمقمعع يلك + من برممء 8 2351 الامم علءزن0 مغ مزم 
]1010 ه 366655 


2 د5ع اع رمرم 
2 5 


صمماعاع؟ غرعتلما نع 
غععاء5 معم0 لالاع ذا 004312 لطامت 


م ع5]ناه (لا+ةاكجاكن) ع010 لاعل! | عونمع امع < ممعاء0 < عم ونط7 <١‏ || 4 ب >« 


10101 للاعت قعغوع 01 م 
0000 ا 20 عحمولا 


عام عا الام 8:37 9/11/2019 لا 


5ىءعع32 عاء آن0 21 
ع اوناع م0 هك 
ع5 و1 29 


عا ور ل قم 


«> 


لمعاععاع؟ ررعغ 1 ماع 1 


الشكل [2-4] إنشاء مجلد جديد باستخدام شريط القوائم 


©. الطربقة الثالثة: يمكن إنشاء مجلد في أي مكان من خلال الاختصار /! + غ511 + (17©. 
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2-2-4 إنشاء الملفات 


الملف هو المكان الذي يتم فيه تخزين البيانات بشكل فعلي. وللملفات أنواع وأشكال متعددة تتميز عادة عن 
طريق لاحقة الملف. نذكر 7000007777 


سس | 
- 2 6 لإولا/ا وع017 011حكم ل أآأ/ا! 


6 إععلياعا وع017 01كمء آ/ا! 


-2 6 ارمزوطرع// 20 عع017 1مكمل آ/ا! 
000 6 و5دعح0 0 ل ع 017 1ك من أ/ا!ا 


35 اع0وع2 00031 ع0056ل0 


: 11 0 

0 ملفات صور 

1|019 لعاسس 0 
سس |( ملف صوتي 010لا 17176019 0010/5 آلالا 
حاف ملف فيديو مع0/ا 1716019 01//5 0( آلالا 


ملف مؤقتء يتم إنشاؤه بواسطة نظام وبندوز أو البرامج التطبيقية الأخرى» 


وبالتالي تختلف طربقة إنشاء الملف بناءً على نوعه؛ ولنأخذ على سبيل المثال برنامج الدفتر. 
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برنامج الدفتر 01ج 0,ملالا: 
يتيح برنامج الدفتر /070/220// إمكانية إنشاء مستندات نصية وإجراء بعض التنسيقات البسيطة. ولتشغيا 
> قائمة أبدأ 4روخ#ك >> الملحقات 5وه1:همو5وهوءء4 0/5ا1700//ا > برنامج الدفتر لم و ممالا 


فتظهر النافذة الريسية لبرنامج الدفتر /0/62264/ا/اء والتي تتكون ممايلي الشكل [3-4]: 


مد 8لرو للا - أمعصوبءه0 | > [( | 569 | م 


لالاع اا حلنراكلها 
أنطلاةه 


- 2 الل تير «١‏ مطه 17 م 18 عأووم 


لمةوقموم هع قو امات 


الاي 2010 


الشكل [3-4] الواجهة الرئيسية لبرنامج الدفتر 
2. شربط العنوان 837 718/6: يحتوي اسم البرنامج 10280م/ا/اء واسم الملف 10001//116/1» كما 
يحتوي أزرار الإغلاق والتكبير والتصغير. 
8. القائمة ملف ©//2: يؤدي النقر عليه إلى ظهور لائحة تتيح العديد من الأوامرء مثل فتح المستندات 
أو حفظها أو طباعتهاء وغيرها. 


©. شربط أدوات الوصول السريع 31 266655 11ل ©: يحتوي مجموعة من الأيقونات» التي 
يؤدي النقر على أية أيقونة منها إلى تنفيذ أمر أو إجراء معين من الأوامر شائعة الاستخدام كالحفظ 
وغيره. 
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. مؤشر الكتابة /201/746: يُطلق على الخط العمودي الظاهر أقصى يمين/يسار النافذة» ويمثل 


: منطقة العمل جع41/ ملالا : هو المكان المخصص لكتابة النص. 


©. الشربط 1580: تم تجميع الأوامر في هذا الشريط بشكل منظم في مجموعات منطقية 5ملام/6© 


ضمن علامات تبويب 7965. يمكن اختيار أي أمر بالنقر على الأيقونة الخاصة به» وتحتوي 
بعض الأيقونات سهماً مجاوراً للأيقونة أو أسفلهاء وعند النقر على هذا السهم نحصل على أوامر 
إضافية أو لوائح مرتبطة. 


. شربط المعلومات ,83 543405: يحتوي هذا الشريط على منزلق التكبير والتصغيرء كما يعرض 


معلومات معينة تتعلق بالعنصر المحدد داخل البرنامج. 


إدخال نص إلى ملف برنامج الدفتر: لبدء الكتابة وإدخال النصوصء اكتب النص الذي تريد من لوحة 


المفاتيح» فيظهر هذا النص بدءاً من موقع مؤشر الكتابة /©16مز0ط. 


حفظ الملف باسم معين في برنامج الدفتر: لحفظ الملف في برنامج الدفترء اتبع الخطوات التالية: 


> القائمة ملف 1/8 > حفظ باسم 35 53106» فيظهر مريع الحوار (حفظ باسم 35 5316) > اختر موقع 


المجلد الذي تريد حفظ الملف فيه > في مريع اسم الملف 73/76 71/6 اكتب الاسم الجديد للملف. ولاحظ 


أن الاسم الافتراضي للملف هو (مستند 0061/16/14) ونوع الملف هو 197 017791 //ا76 510 > 


انقر زر حفظ 5316. 


ملاحظات حول الملفات: 


.1 
.2 


يمكن استخدام الاختصار 5 + 01 من لوحة المفاتيح لحفظ أي نوع من الملفات. 

عند حفظ الملفات» يكون الوضع الافتراضي لحالة الملف للقراءة والكتابة 116///ا-6230/» وهذا يعني 
أنه بإمكانك فتح الملف والاطلاع على محتوياته» كما يمكنك تعديل الملف وحفظه بالتعديلات 
الجديدة. ومن الجدير بالذكر أنه يمكن حماية الملف من تعديل محتوياته أو تغييرها عن طريق 
الخطأ كمايلي: الشكل [4-4] 

> انقر بزر الفأرة الأيمن على أيقونة الملف واختر الأمر خصائص 6/185م5/0: لتظهر نافذة 
الخصائص 2/06/1685 > قم بتفعيل مريع الاختيار للقراءة فقط 'ر/8630-0 > انقر موافق 
>1 0. 
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يؤدي تعيين مجلد للقراءة فقط 7630-01 إلى أن تصبح كافة الملفات ضمنه للقراءة فقط. 


كع لاع ه80 #4 ط,ولا غ583 عا | 


5ممنعع/ا ونوايعر 8‏ ؤانوك 0‏ /أيعع 5‏ أمعمع 


(86) أمعتنءه0ا مع | 
...ع وم 0 مع ك 


عنامت انانكامم شخ اوع ١م‏ لل نويعو 0:١‏ 
وعغرط 0 
وعغرط 0 


30 عأناقاص 1 ,2019 ,11 ععطمعامع5 ,بروله1 
0 عأنامتص 1 ,2019 ,11 ععطموعامع5 ,بردهله1 
300 عأنامتم 1 ,2019 ,11 ععطروعامع5 ,/رهله1 


.لم06 اشر مع00! ل ] :5ع انام فار 


الشكل [4-4] تعيين حالة الملف بر[::10200-0 
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3-2-4 إعادة تسمية الملفات والمجلدات 
يوفر وبندوز 10 للمستخدم إمكانية القيام بتغيير أسماء الملفات والمجلدات بعد إنشائها بعدة طرق منها: 
2. الطربقة الأولى: > حدد العنصر الذي تريد تغيير اسمه » اضغط على 22 من لوحة المفاتيح 
> اكتب الاسم الجديد الذي تريده » اضغط على مفتاح الإدخال /27/6. 
8. الطربقة الثانية: > حدد العنصر الذي تريد تغيير اسمه > انقر على اسم العنصر بالفأرة > 
اكتب الاسم الجديد الذي تريده » اضغط على مفتاح الإدخال /6امع. 
©. الطربقة الثالثة: > انقر بزر الفأرة الأيمن على على العنصر الذي تريد تغيير اسمه > اختر 
الأمر 86/76 > اكتب الاسم الجديد الذي تريده » اضغط على مفتاح الإدخال /16مع. 
0. الطربقة الرابعة: > حدد العنصر الذي تريد تغيير اسمه > شريط القوائم 8/6607 > القائمة 
مرو > المجموعة 07990126 > الأمر 6 > اكتب الاسم الجديد الذي تريده >» 


اضغط على مفتاح الإدخال /7/6ع. 
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3-4 نسخ ونقل الملفات والمجلدات 
1-3-4 نسخ الملفات والمجلدات 
يُقصد بنسخ الملفء إنشاء نسخة مكررة من الملف الأصليء بحيث يمكن تعديلها بشكل مستقل عن النسخة 
الأصلية. يُفضل إعادة تسمية النسخة المكررة بحيث يتم تمييزها عن النسخة الأصلية. 
يمكن إجراء عملية النسخ بعدة طرق» نذكر منها: 
2. الطربقة الأولى: باستخدام الفأرة الشكل [5-4]: 
1. نسخ العنصر: > انقر بزر الفأرة الأيمن على العنصر الذي تريد نسخه > اختر الأمر /زم0©. 


2 لصق العنصر: > انقر بزر الفأرة الأيمن على مكان فارغ من اله جاه الذي تريد إنشاء ذ فك هن 


الملف ضمنه > اختر الأمر ©695/6. 


3 3/16/2016 05م.1ع8م613_انان| للا رباع زا 


الا أدطمععق عطولق طغض معم0 لاط غ591 


نيليا باط وإناه61 


+ةطمععث عطملث طغزر ]لع © واعع ع8 
...أقطمععث وز ععاة عصأاطمه) يا كت 


_ 1 ماع لعامغ كاطع عد اتصم دن 


.اع ل معقع 0 تمرك مالالا طلكابمر موء5 [ولع] حي 8235 
عنقط5 ها 


١‏ غأناء ]0لا عغ5وم 
طغانن معم 0 


2 +0 لامه © موصلا 


مخ 5ود5ععع3 ع1( 

...ع نانطاءمة 0 لمث 23 2 م ود5ععع3 ع1( 

"1وشاعأمقطاء_انانا" مخ ملم 

...اتقصع همه دعع ىم مره 22 

القدوع لمة "تومضعةمقطء_انءا" مخ وععرممره») 23 


للاء لا 


5ع الع مهم 
5 ]علا 5لا0 الام عرمغوع ] 


م عدعد5 


غلا 


كلمعا 


عأناءغ ]وحار عؤوع 0 
عغعاع0 


عمرمومع ما 


كع امع مهم 


الشكل [5-4] نسخ ملف باستخدام الزر الأيمن للفارة 
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8. الطره بقة الثانية: باستخدام شريط القوائم 28/6507 الشكل [6-4]: 

1. نسخ العنصر: > حدد العنصر الذي تريد نسخه > شريط القوائم ,8/660 > القائمة 0/76// 
> المجموعة 0/ه00م!0 > بلزم00). 

2. لصق العنصر: > افتح المجلد الذي تريد نسخ العنصر ضمنه > شريط القوائم 516600 > 
القائمة ©0,06/] > المجموعة 003/0م|ا) > عاوو6. 


عنام 601 | د [!] مخ ١‏ 1[ ا 


ناماع آ/ا 5 ع0 
- دي 1 | / جم 
- 058 > عاعاء0 26 + مغع/مانا لي 05 حا 


اا 


: 2 3 2 م 
- 5ع نامع مرومم جما علرومعم للك 0 25 


23655 
معم0 نياع لذ 000 08 


عا أناي) مغ روزم 


هر ...© طعروع5 | رع ب ع5اناهم) 01 < له 4 


700110 عغ03] علولا 


دكععع3 عاء آنا 312 
اث 10:39 3/16/2016 غلم امع مقطاع_امع ا تك 
اباش 10:39 3/16/2016 ؟لم.2ءأمقك_امعا 53 ع ,الا 00 40 
3 3/16/2016 
الاش 10:39 3/16/2016 مقع أمقاع_امع ٠‏ تك 06 وز1 9 


عارمرمطء ل لقع 


« 
68 640 لععععاع5 ردعغ] 1 3115 


الشكل [6-4] نسخ عنصر باستخدام شريط القوائم 10181071 
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©. الطربقة الثالثة: باستخدام السحب والافلات م0/0 300 2/89 الشكل [7-4]: 


> اضغط بزر الفأرة اليساري على العنصر الذي تريد نسخه بشكل مستمر مع الضغط على المفتاح 
> حرك الفأرة إلى المكان الذي تريد نسخ العنصر إليه > افلت زر الفأرة. 


عدساه© 01© | ٠‏ مخ | لا - #معغممك امك | ٠‏ 3] |1 ا 
لاع زا 5 تان كلها لاع اا 51 تإنراكلما 
8 | | الا )أله || ي لقا | )| لجا || لها || ل 


غعاع5 معم0 لاعلا ععاصضوو0 لعومطم[ات غعاع 5‏ معم0 لاعلا ععاصوو,0 لرومطم]ات 


إآة ا 


عنام 1ا0ع < ..ماقء0 » | | 4 ب #معغممع امع <١‏ || خم 


علولا 00110 عغ03] _ 


د 5ىععع3 عاء آنا 21 عع 3 عاء ان عار 
كلم اع أمقطع_انانا 
5 #د ماوع 0 
؟لم.2عأمقطع_امع| 5 عناترناء 0 هه -< ؟ احا 


# مده0 لل 
علم.تعءأمدطع_امع ٠‏ 3 عم ع , ف 
# نا 00] 


عاروريء ل تق # عورزم اه 
مع 8م00 21 مغ بزمهم© + دسم 01© | | 


< عب ا62) 4 
8 640 لعنععاع؟ رمعغ 1 وررعغ] 3 ا- كتمع 0 


الشكل [7-4] نسخ عنصر باستخدام السحب والافلات 


0. الطربقة الرابعة: باستخدام الاختصار © +087 للنسخ» /ا + 0184 للصق. 
2-3-4 نقل الملفات والمجلدات 


يُقصد بنقل الملف, تغيير موقع تخزين الملف على الحاسوب. تتم عملية النقل بشكل مشابه لعملية النسخ 
مع اختلاف وحيد وهو أنه في نهاية عملية النقل لا نحصل على عنصر آخر مطابق للعنصر الأساسي 
وإنما يتم تغيير مكان العنصر نفسه إلى مكان آخر. 
يمكن إجراء عملية النقل بعدة طرقء» نذكر منها: 

2. الطربقة الأولى: باستخدام الفأرة الشكل [8-4]: 

1. نقل العنصر: > انقر بزر الفأرة الأيمن على العنصر الذي تريد نقله » اختر الأمر 4م©. 

2 لصق العنصر: > انقر بزر الفأرة الأيمن على مكان فارغ من المجلد > اختر الأمر 269516. 
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اا أدطمععق عطولقة طغتسض معم 0 
فزيانكت! 


الاع الا 
لاط غ501 
+ةطوععث عطواث طاءزر +ألع © 
...ا أقطمععثم مزععاة8 عمتطومم يب 


بزط جرناه61 
اكع ]ع8 

+ + ومع هل طاغتبي +زلع لهأ 

...اع مدع ]ع نا كنحزه ل صالالا حاغاننا موع5 9 


عرقط5 ا حي ع835 


طغابى معم 0 غناء ره لاد عغوجم 


ماع لماهغ كاطغ ععاحصمؤدن 6 


مخ و5دععع3 ع1 7 +ع لام0 © 06ولا 
...ع لالءمة مخ لوث 23 


"لضع مقطع_انان ا" مخ لمم 2 0 5كععع3 ع/1 


...اأقصع لمة كعم صم 
القع لمة "مضع غموطء_اناع ا" مغ ودع محره0) 
5 ]علا كنام العام عرمؤوع] كع لاع مهم 


لقاع لا 


مخ لممع5 
2 
لامإ0 


غناء#زهحاة عؤوع 0 
عغعاع0 


عتمرموعة 


5ع المع مهرم 


الشكل [8-4] نقل عنصر باستخدام الزر الأيمن للفارة 


8. الطربقة الثانية: باستخدام الاختصار ا + 047 للنقل» /ا + 0187 للصق. 

©. الطره بقة الثالثة: باستخدام شريط القوائم 8/5507 الشكل [9-4]: 

1. نقل العنصر: > حدد العنصر الذي تريد نقله » شريط القوائم 8/5660 > القائمة ©0/6// >» 
المجموعة 0210م!0) > ع6/ا0//ا. 

2. لصق العنصر: > افتح المجلد الذي تريد نقل العنصر إليه » شريط القوائم ,8/660 > القائمة 
عمرمل] >> المجموعة 003/0م||ن) > م]وو6. 


061 


8 
لاع ذا 


1010 
لياع لا 


غععاع5 هه 5عأ]ع رمرم 


معم0 
صر ...ا طعروعء5 رع ب 
00110 عغ03] 


لاك 10:39 3/16/2016 
آبااظ 10:39 3/16/2016 


1 ا0© | 


1 1 ! 


> له م ١‏ لا 
انها مازع 


> عغعاعم 6 | > نعم و 


قمعم > | 0 


قّ عاء آنا مغ ونم 
2655 


قو طم| ا 


> 10 برمهه 4آا| | 
043012 


ع5]ناه © انا < لم يك 


عصرولةا 
دىءعع3 عاء أن 21 
كلم امع ةمقطع_امع ٠‏ 3ك 


لمع أمقطاع_امعا لك عبر م0 هك 


اباك 10:39 3/16/2016 مقع موداع_امع ا 3ك 


عم ون للا 
عار بطع ل لقع 


> 
8 640 لععععاع؟5 جومعغ 1 


الشكل [9-4] نقل عنصر باستخدام شريط القوائم :101507 


3115 
0. الطربقة الرابعة: باستخدام السحب والافلات م0/0 300 2/89 الشكل [10-4]: 

> اضغط بزر الفأرة اليساري على العنصر الذي تريد نقله بشكل مستمر > حرك الفأرة إلى المكان 
الذي تريد نقل العنصر إليه > افلت زر الفأرة. 


لا - عدناهت 01© | ٠٠‏ مإ ا 2 0 33 


ع5اناهم) 01 < سم 4 


زوكازو »89158 | 03 ١‏ 88 
لالاع را ]5 لالاع آلا 51 كلها 


أمعغأمه الا << لا 4 


علولا عرمولا 


وى5ععع3 عاء أن 1ق 5ىععع3 عاء آنا 312 


غلم امع مواع_امع ٠‏ 3 
؟لم.2عأمدك_امع ا 3 
#لم.تعأموطاء_امع 1 53 


لامع ذا معلام] علط[ 


ع اوناع م0 4 عمازرناع م0 هم 


عم وزط للا م ولط لكا 


ارمع ل لقع 


عامرطع ل١‏ لقع 


>« 
8 640 لعنععاع؟ روعغ] 1 


3115 


الشكل [10-4] نقل عنصر باستخدام السحب والافلات 
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4-4 حذف واستعادة الملفات والمجلدات 


عندما يتم حذف ملف من الحاسوبء ينتقل إلى سلة المحذوفات 8/7 واعيرهم6. حيث يتم تخزينه مؤقتاً إلى 
أن يتم إفراغ سلة المحذوفات بشكل نهائي. مما يتيح الفرصة لاستعادة 58340/8 الملفات التي تم حذفها 
بطريق الخطأ وإعادتها إلى مواقعها الأصلية. 


1-4-4 حذف الملفات والمجلدات 


يمكن إجراء عملية حذف العناصر من خلال الأمر 'حذف 06/0" بعدة طرقء نذكر منها: 
ل. الطربقة الأولى: باستخدام الفأرة الشكل [11-4]: 
> انقر بزر الفأرة الأيمن على العنصر الذي تريد حذفه > اختر الأمر ©06/81. 


معم0 

دكععع3 عاء آنا مغ مزص 

غدناءزداه ىع ن/زدام وتفعص عالا مغ نمم 
'عنزقام وافعصم ع الا اغيم بزوام 

.ماع عع ع 0ا كنختول صالاا طاغانها صوء5 


مخ ود5ععع3 ع 011 


5 ]ع لا 5نا0 الا ]م ع ]ماوع ] 
...ةطمععث مز كع ال عصاتطمهم) 


موعطلا ماع لنساعما 
غ531 مغ راط 
.ع لاأطعمق هخ ليث 
":د.كلالاا/!" مغ لمث 2 
...القع لصة كعع رصصحصم 
اقمع لمة "مالالا" مخ ددعم مره 023 


مخ وعد 


غ6 


لام0 > 


غناءغ هطع عذأوع 0 


س> [4م9] 


عمررووع م8 


5ع اع ممعم 


الشكل [11-4] حذف عنصر باستخدام الزر الأيمن للفارة 


8. الطربقة الثانية: باستخدام شريط القوائم 8/5507 الشكل [12-4]: 
583 


> حدد العنصر الذي تريد حذفه > شريط القوائم 8/6607 > القائمة ©0/76// > المجموعة 
0010ان) > ع1عاع(|. 


أمعامهك اهك | > [] لم ١‏ 1 ]ا 


ل لالاع ألا ]5 تلسنكلما 
8خ ن © 8ه لس .سه م ن 


غععاء5 كع أغ]ع مرمووم نياع ذا م > نغ بزموع). 5 5351 الامه0 عالءآنا0 مغمزم 
5 © »1010 - د 8 لع 2605 


معم0 راياع لإا 204302 هوطمات 


هر ...20© طعروء5 رعاب أضع2004) 1ن < 0 م4 


عمن1 560110 عغ03] عحمولذا 


دىععع32 عاء أن 1 
+3 طمعثْ عطمءثش أب/اث 10:39 3/16/2016 ألم. 2ع مقطع_ اناا امن 


غ+3طمععثمْ عطملثش إب/الث 10:39 3/16/2016 ممع مقطع_انانا 5 ع ]نا 00 2 
#ةطمععهم عطمث أنالك 10:39 3/16/2016 كلم اعم قطك_ام6ا 5 م وتط1 19 
5 عار همدع ل 9ع 


8 1.43 لعنععاعء؟ جورعغ 1 315 


الشكل [12-4] حذف عنصر باستخدام شريط القوائم :1917801 
©. الطربقة الثالثة: باستخدام السحب والافلات م0/0 3/00 2/89 الشكل [13-4]: 
> اضغط بزر الفأرة اليساري على العنصر المطلوب حذفه بشكل مستمر > حرك الفأرة إلى سلة 
المحذوفات ((8 عاعلزعع8. 


تمعغممع اهء | ٠٠١‏ | ل 2 لا _- مت8 عاءيوعع | ٠١‏ | لها 


اماع اا 5 حإنناكلها 6 كامه] صاظ عاعيومعظ8 | بعالا | قطذ |اممعم 


2 > ١ 0 #*|1|١|شضا||اجا‎ || 88 


غععاع5 صسعم0 باعل عجاصضوو0 لعدمطمنات عطغ عرمؤغوع 8‏ عورمغوعه 8‏ صلق عا عموعجم لأمرورع 
2 8 8 ِ د 85 ل6غعاع5 كلرعغ]] ااةه 615 1ع مممم صاظ عاعرومععم 


عرمؤوع م ع وقصولاةا 


#معغمهك امه < | | 4 م8 عاءعيوعه < لها 4 


١ 55 
.5323130- 9 

كىعءءع32 عاء ان ا 5ىءععء32 عاء أنه 212 

م2 مقطء_امء ٠‏ 3 اما 1 
مقع أممطع_امع) 3 ع بترناء م0 2 : ع 
ألم اع أمقطء_امع ا يك 86 وتطا+ 7تآ- ع8 ونط1 9 
ملظ عاءبوع8 مخ عينوابةا جك 00 
عا ممع ل قم عار هرمح ل القع 


1/8 1.43 لععععاع؟و وورعغ 1 3115 - د كمعغ 1 0 


الشكل [13-4] حذف عنصر باستخدام السحب والافلات 


0. الطربقة الرابعة: بالضغط على المفتاح 6/616 من لوحة المفاتيح. 
3534 


. الطربقة الخامسة: بالضغط على المفتاحين 6/816/ + //5» وهنا يتم حذف العنصر بشكل نهائي 


بدلا من تخزبنه في سلة المحذوفات. 


ملاحظة: في حال تعذر حذف ملفء. فمن المحتمل أن يكون قيد الاستخدام بواسطة برنامج يتم تشغيله 
حالياً. حاول القيام بإغلاق البرنامج أو إعادة تشغيل الحاسوب لحل المشكلة. 


2-4-4 استعادة الملفات والمجلدات 


تتم عملية استعادة الملفات والمجلدات المحذوفة من سلة المحذوفات 87 واع/ن86, بعدة طرق منها: 


2. الطربقة الأولى: باستخدام الفأرة الشكل [14-4]: 


> انقر بزر الفأرة الأيمن على العنصر الموجود ضمن سلة المحذوفات والمطلوب استعادته > 


اختر الأمر 5©5/0/6. 


2 لا _- 2 
© كامه1 فاظ عاعبومعم 1 ناماع زا 


عروؤوعم 


.ع8 لطاعروع5 


م8 عاعبوعم | > 


5 ع 


ضاق عاعرمع 8 بخاصورع 
5كعأ]]عمزمنام فحاظ عاعرومعم 


عوقصةلا1ا 


م8 عاءعيوعة < [ها 4 

اهماو 0 عمقلا 
دكععع3 عاء آنا عار 
5]ع 5 :١‏ 


5م امع ةمقطع_امع ا 0 
> 


نا 


ع“ ناعم 0 هكم 


م وزط1 292 


عغعاع10 عار رطع ل لقم 


كع رع وعم 


8ض 1.43 لعععاعءه جموعغ 1 تزع 1 


الشكل [14-4] استعادة العنصر المحذوف باستخدام الزر الأيمن للفأرة - 
وباستخدام شريط القوائم 17ئ017ئ2[101010ظ1. 


8. الطربقة الثانية: باستخدام شريط القوائم 5/5507 الشكل [14-4]: 


> شريط القوائم 81660 > القائمة 700/5 817 وامنزه5860 > المجموعة واعيزه560 > 
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5 0م01 ع5 176 65101 . 

©. الطربقة الثالثة: باستخدام السحب والافلات م0/0 300 2/89 الشكل [15-4]: 
> اضغط بزر الفأرة اليساري بشكل مستمر على العنصر الموجود ضمن سلة المحذوفات والمطلوب 
استعادته > حرك الفأرة إلى المكان الذي تريد استعادة الملف إليه. 


2 لا - مأ8 عاءعبوعة | > | لها 


© 5 دكامه! صأ8 عاعتروعم | لالاع ألا | 531 | علمومم 
5 53 2 ف 


ع عرمؤوع8 عرمؤوع 8‏ صلظ عاعرومع 8‏ بأممع 


8115| 0عغعغاع5 كلمع اأة ‏ 5ع )عمم0م صلق عاعبوعم 


ع]وؤوع م حا “لوعانا 


م8 عاعرومعم < [إها «4 
عصرولا 
5ىءعع3 عاء آنا >1 


غلم امع أموطاء_امع1 3ك 


ع اوناع م0 هه 
ونط1 لكا 
عار مرمطع ل قم 


« 
8 1.43 لعععاعء؟ رومعغ] 1 1 


الشكل [15-4] استعادة عنصر من سلة المحذوفات باستخدام السحب والافلات 


3-4-4 إفراغ سلة المحذوفات 


عند حذف ملفء يتم نقله عادة إلى سلة المحذوفات 8/7 واعيرهم6. حتى نتمكن من استرداده لاحقاً إذا لزم 
الأمر. لإزالة الملفات نهائياً من الحاسوب والاستفادة من مساحة القرص الصلب 05/6 3/0// التي تحتلها 
الملفات» يجب حذفها من سلة المحذوفات» وبتم ذلك بعدة طرق نذكر منها: 
. الطربقة الأولى: باستخدام الفأرة الشكل [16-4]: 
> انقر بزر الفأرة الأيمن على أيقونة سلة المحذوفات وهي مغلقة > اختر الأمر إفراغ سلة 
المحذوفات ((8 عاعبرعع2] برام «اعا. 
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ما8 عاءعبوعغ؟ بمممع [ها 
غ531 مغ ماط ماكر 


أناءغ]محلاء عغوع ) 


عممقوع ما 


0 


كع اع مهرم 


الشكل [16-4] إفراغ سلة المحذوفات باستخدام الزر الأيمن للفارة 
8. الطربقة الثانية: باستخدام شريط القوائم 6/5607 الشكل [17-4]: 
> افتح سلة المحذوفات > باستخدام شريط القوائم /88/660/» ضمن القائمة 81 عاعبزمع]/ 


5 > اختر إفراغ سلة المحذوفات مز8 واعيرعع؟! نزام . 


4 لا - م8 عاعيوع8 | > | ها 
© 5 5أم0] قلأ8 عاعنوع8 اللاعالا | عرقطذ | عممع 
4 


ع عرمؤوع8 عروؤوع 8‏ ولق عاعموعم 
65 ] 0ععاع5 كلمع اأة ‏ 5ع )عمممم ضاق عاعبوعم 


وعم عوقوصةا/ا 1 


م8 عاعبوعم <١‏ اها +4 


ع لصولا 


دكععع3 عاء أن عار 


لماع موطاء_امع ٠‏ 5 


عمرناع 0 هك 
م ونط1 لكا 


عار مرمطع ل قم 


الشكل [17-4] إفراغ سلة المحذوفات باستخدام الشريط ورم طط 10 


687 


5-4 ترتيب الملفات والمجلدات وطرق عرضها: 
1-5-4 طرق عرض الملفات والمجلدات 


تتوفر عدة طرق لعرض العناصر المختلفة في نافدة أي مجلد» يمكن تغييرها حسب الحاجة: وفيما يأتي 
طرق العرض المتوفرة في ويندوز 10: 
1. فئة الأيقونات» وتضم: 
ه الأيقونات الكبيرة جداً 5ممء| ©19دا هااع. 
ه الأيقونات الكبيرة 10/5 ©12/9. 
« الأيقونات المتوسطة 5(مء! 7اناز0/!. 
٠‏ الأيقونات الصغيرة 05م»! (/5/112. 
2 هكاينة اللاتحة و : 
3. معاينة التفاصيل 0612//5. 
4. معاينة المربعات أو التجانب 71/95. 


5. معاينة المحتوى أمعء001). 
ولتغيير طربقة عرض العناصر في نافذة المجلد» اتبع الخطوات التالية الشكل [18-4]: 
> انقر بزر الفأرة الأيمن على مكان فارغ ضمن المجلد > اختيار الأمر //8//ا من القائمة السريعة. 


كرمع عوذا وغطع لماع الا 
5 1306 لاط غ591 
ك5مع] تاداالع اا باط جرناه61 
كمع اأقدرد طكعممأع8 

115+ 

5] غ0 

1115 


ملاع لماه كاطة ععادوم دن 
]35 
|5 351 


لاع 00 


مم 
ناءغ]هلاء عغووم 
2+ ا عغعاعنا موونلا 


مخ 55ععع3 ع11 
للا 


5ع اع ممعم 


الشكل [18-4] طرق عرض العناصر 
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2-5-4 ترتيب الملفات والمجلدات 


يمكن ترتيب محتوبات النافذة من ملفات ومجلدات» إما ترتيباً تصاعدياً 4566870199 أو تنازلياً 
9 وذلك حسب الاسم 96 أو تاريخ التعديل /00160/! 0216 أو النوع 06 أو الحجم 
26. عند إجراء عملية الترتيب يمكن ملاحظة ما يلي: 
. عند ترتيب العناصر بشكل تصاعدي يتم ترتيب المجلدات أولاً ثم الملفات» والعكس عند ترتيب 
العناصر تتازلياً. 
68. عند ترتيب العناصر بشكل تصاعدي حسب الاسمء يتم ذلك وفق الترتيب التالي: 
٠1‏ العناصر المسماة بالأرقام. 
2 العناصر المسماة باللغة الانكليزية. 
3. العناصر المسماة باللغة العربية. 
0. عند ترتيب العناصر بشكل تنازلي حسب الاسمء يتم ذلك وفق الترتيب التالي: 
1. العناصر المسماة باللغة العربية. 
2 العناصر المسماة باللغة الانكليزية. 
3. العناصر المسماة بالأرقام. 
يمكن إجراء عملية الترتيب بالطريقة التالية الشكل [19-4]: 
> انقر بزر الفأرة الأيمن على مكان فارغ ضمن المجلد > اختيار الأمر يرم 50/4 من القائمة. 
ملاحظة: عند معاينة نافذة ما بشكل تفاصيل 642/5/» يمكن القيام بعملية الترتيب من خلال النقر على 
أحد علامات التبويب الاسم 7/3706 أو تاريخ التعديل ©0316 11001760 أو الحجم 5/26 .. الخ» ليتم الترتيب 
بشكل تصاعدي أو تنازلي. كما يمكن تغيير طريقة الترتيب بالنقر مرة أخرى على علامة التبويب ذاتها. 
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1ع الع الا 
عصولز » 0 لاط غ501 


لع70011 ع03] 7 لاط وزناه61 
ميا طاععمماع ا 


52 ماع امع عاط عع احوصمغدون6 
ومأالمعءعمف » ع ووم 


019عع085] غأناءغ ملك عغووم 


وا 2 + ا عغعاع0 وملا 
0غ 55ععع3 ع/011 
لماع لذا 


5ع الع مهرم 


الشكل [19-4] طرق ترتيب العناصر 
6-4 البحث عن الملعات والمجلدات 


يوفر النظام ويندوز 10 عدة أساليب للبحث عن الملفات والمجلدات. فلا توجد طريقة بحث واحدة تعد 
الأفضلء بل يُمكن استخدام طرق مختلفة بحيث تعطي طريقة البحث النتائج الصحيحة بالعثور على 
العناصر المطلوية ضمن الحاسوب. 
يُعد مريع البحث “80 568/67 ضمن النافذة أحد طرق البحث الأساسية» فعند الدخول إلى مريع البحث 
يظهر ضمن شريط القوائم ,0/660 قائمة جديدة تسمى 563/67 والتي تتكون من المجموعات والأوامر 
التالية الشكل [20-4]: 
1. المجموعة الأولى: المكان 10621407: تحديد مكان البحث» وتتضمن الأوامر التالية: 
8. 56 78/5: البحث ضمن كامل الحاسوب. 
0. /ع010 1 معن : البحث ضمن المجلد الحالي فقط. 
٠6‏ 1610/06/5 /4: البحث ضمن المجلد الحالي والمجلدات الفرعية الموجودة ضمنه. 
2 المجموعة الثانية: نوع البحث 6/776©: تحديد نوع البحث» تتضمن الأوامر التالية: 
٠8‏ 770011160 1316: البحث ضمن تاريخ محدد. 
60 170/: البحث عن نوع محدد من الملفات. صورة» مستند» فيديو...الخ. 


6. 5/26: البحث حسب حجم الملف أو المجلد. 
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3. المجموعة الثالثة: خيارات 00405: مجموعة من الخيارات المتقدمة» وتتضمن الأوامر التالية: 
8 588/6765 8666/71: ما تم البحث عنه مؤخراً. 
٠.0‏ 021005 401/3660/: مجموعة من الخيارات المتقدمة للبحثء» مثل البحث ضمن محتوى 
الملف. 
6. 568/08 591/6: حفظ نتائج البحث. 
0 1062007 7/6 006: فتح الموقع الأصلي للملف الذي تم العثور عليه. 
©. 563/7 0/056 : إنهاء عملية البحث. 


...صا كأابادع طاعروعذ - اناا وزون] واعروم؟ 


ل رقءع5 ناباع 1 51 نكما 


4 > كعلعروعو أمعععم © > مقا 1 10101 أمع عنام لأ ست 
١‏ > كمماغمه لععموياوم |2 + عجز5 010615 ]طنء اله 8 | > 
2005 ع معم0 5 036 كلظ 
طعروءدك (لرولكقعن]| 1عاقع؟ علاه5 لي * كع ]عممنم ع015 ل١ا‏ جحومعزوومم “* ”تاطصلةوة طلروع5 بيني عم 


0605 عوملقعم رم لقعه | 


4 ممع ممع انها موه اميه 


آااث 10:39 3/16/2016 :7700110 عغون 6 ” 


اناعم 
8 640 عداو 541 1612م مك بام يس 2 


اذ 10:39 3/16/2016 :لمع لمم ع:د0 “7 م وزوز 29 


ارطع ل لقع 


2 15 


الشكل [20-4] البحث عن العناصر 
7-4 ضغط الملفات 
ضغط الملف 00170/88551007 1/6 يعني تقليص حجم مساحة التخزين للعنصرء الأمر الذي يساعد في 
توقيو سالك التخزين. على وسناقط العفروخ المقطفة: كما يلل من رقت إزسال الملقات. عله إرفاقها من 
خلال البريد الالكتروني. يتم التعامل مع الملفات والمجلدات المضغوطة بنفس طريقة التعامل مع الملفات 
والمجلدات غير المضغوطة. 
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1-7-4 ضغط الملفات في مجلد 


لضغط مجموعة من الملفات باسم معين» اتبع الخطوات التالية الشكل [21-4]: 


٠1‏ افتح المجلد الذي يتضمن العناصر المُراد ضغطها. 
. حدد العناصر التي ترغب بضغطها. 
. انقر بالزر الأيمن للفأرة على أحد العناصر المحددة. 
. اختيار الأمر إرسال إلى 56/01. 


. تظهر لائحة الاختيار السريع نختار منها الأمر 10/087 (60مم|2) /0011/6556©0. 


د ين حل+دذ تع (0 


. بعد الانتهاء من عملية الضغطء يتم إنشاء مجلد مضغوط ضمن نفس النافذة باسم أحد الملفات 
التي تم ضغطهاء ويكون هذا الاسم بوضع التحرير» اكتب الاسم الذي تردده. 
7. اضغط مفتاح الإدخال /5716. 
2-7-4 استخراج الملفات من مجلد مضغوط 
للتعامل مع الملفات التي تم إرسالها إلى مجلد مضغوطء لابد من فك ضغطها لاستخراجها منه. ويتم ذلك 
كمايلي الشكل [21-4]: 
٠1‏ انقر بزر الفأرة الأيمن على المجلد المضغوط. 
2 اختر الأمر ..1/©5 801 . 
3. حدد مسار المجلد الذي تريد استخراج الملفات المضغوطة ضمنه» ضمن النافذة التي تظهر. 


4. اضغط 0/2 ضمن النافذة. 


ملاحظة: يوجد العديد من البرامج الخاصة بضغط الملفات وإعادة فك الضغط مثل برنامج ]لل آ/الا. 
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معم0 
لشعمتلاا طاغتس معم 0 22 
- 
عرعل] دوماع إلا 
لامع) مخع دك 2 
+ جل ومع 0ل طغتي 1ع لهأ 
...اع دع قع نا كنثزه ل مالالا اننا وعد 5 
عقطك ا 
عابر معم 0 


مخ 55ععع3 ع110 


515 لا 5نا0 الاع ]م ع]مؤوع] 


2>[ »مل 


نان 

لام0) 

أناء#زهلاء عغوع 0 
عغعاع0 


رمعم 


كع اماع مهم 


الشكل [21-4] ضغط الملفات 


5 0١11لا2011110)‏ 3110 9(أالواكما .(2016) .مع رولا/ا الاع 0م 300 لزمولاء8 الاع 4001ل .1 
.ووع 2 5011 ]/ا .10 


يك لإعاآلا/ا «طول .10 ©د/نا وو صآلانا 7/اا_املا دالا #اعواناملا عوع1 .(2015) .د5ع01ع0/! اناو .2 
.2015 


+115 ولتانام ته ,لامعا "0 ماع الظام0 بلاطرمفع "0 فطنزاا بلاسرمع "0 171717 1711/0 .3 
.لابه 6ع | .(مهنازمعا 5ا27) (2019) 
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تمارين 


1) أسئلة صح | خطأ وواها/ود:1 


السؤال صح أخطأ 
1 يستخدم نظام التشغيل ويندوز 10 المجلدات كوسيلة لتنظيم الملفات على القرص الصلب, 4 
2 المجلد هو المكان الذي يتم فيه تخزين البيانات بشكل فعلي. 3 
3 في حال تعذر حذف ملفء, فمن المحتمل أن يكون قيد الاستخدام حالياً. 4 
4 لا يمكن استعادة الملف من سلة المحذوفات عند حذفه باستخدام 06/16 + #/5. 4 
5 عند ترتيب العناصر ضمن النافذة بشكل تنازلي يتم ترتيب المجلدات أولاً ثم الملفات. 4 
6 عند حفظ الملفات» يكون الوضع الافتراضي لحالة الملف للقراءة والكتابة /را8620-0. 4 
7 يؤدي تعيين مجلد للقراءة فقط بر/5820-0 إلى أن تصبح كافة الملفات ضمنه للقراءة فقط 4 


2 أسئلة خيارات متعددة وو ءزهط© وامنةانالا 


1 - من أجل عملية نقل ©01// ملف أو مجلد أو أكثر نضغط من لوحة المفاتيح: 
أ) © + 01 ب) /ا + 0100 


ج) + 01 ) +/:0 
2- لحذف العناصر نهائياً دون إرسالها إلى سلة المحذوفات» نضغط من لوحة المفاتيح على: 
أ) عاواع() + ]الم ب) ماع06 + اران 


3 ) 6اما 0 +511 


3- يساعد ضغط الملفات (/201710/65510) 1/85] في: 
أ) تقليص حجم الملف 
ب) توفير مساحة للتخزين على وسائط التخزين 
ج) يقلل من وقت إرسال الملفات عند إرفاقها من خلال البريد الالكتروني 
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الفصل الخامس 
برنامج معالجة النصوص وورد 2016 
111215 »ع 2016 و١أدووعع2:0‏ أل زملالا 


عنوان الموضوع : أساسيات برنامج معالج النصوص 556/19/15 2016 وأووع8/00 0إملالا 
كلمات مفتاحية: 


مستند 0001/1116/1/؛ نص ]لا 7» قالب 986/م78/7» التراجع 00لاء الرموز 7760/5لزك» الإعادة؛ 0م60 . 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل أساسيات برنامج معالج النصوص 2016 070//اء حيث سيتم التعرف على مكونات بيئة العمل» وإنشاء 
التعرف على طرق عرض المستند. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
ف الشقزت على المنصدات وطارق العام امنعهاء 
4. تمييز طرق عرض المستندات. 
مخطط الفصل: 
1-5 مقدمة 1107ء17117-0011. 
2-5 البداية مع برنامج معالج النصوص 2016 717070 111171 510710 1111© ©. 
3-5 التعامل مع الممستندات 120117127115[ «[1آناا 71 /:11701. 


4-5 التعامل مع النصوص/تحرير النصوص 15]بده 1 1:011112. 


5-5 استعراض المستندات برج ةرج 12 12011111©7115. 
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1-5 مقدمة 


يُعتبر برنامج معالج النصوص 1/0/0 أحد برامج حزمة 07166 التي تنتجها شركة مايكروسوفت 
050 يُستخدم البرنامج في العديد من المهام المرتبطة بإنشاء وتحرير النصوص والعمل مع الوثائق 
وحفظها في تنسيقات مختلفة» واعداد المستندات المناسبة للمراسلات والتنسيق المتقدم للنصوص والفقرات 
والأنماط والأعمدة والجداول. 


2-5 البداية مع برنامج معالج النصوص 2016 0م/ا 


حتى نتمكن من استخدام برنامج معالج النصوص 1/0/0 بفعالية» لابد من التعرف على المكونات 
الأساسية لبيئة العمل الخاصة به. 


1-2-5 تشغيل برنامج معالج النصوص 2016 11/010 


لتشغيل برنامج 2016 010//ا في نظام التشغيل 10 1//17001/5 اتبع الخطوات التالية الشكل [1-5]: 


قائمة ابدأ 512/4 > ضمن مريع البحث اكتب 2016 070//ا >» تظهر ضمن القائمة أيقونة برنامج 


6 ,هالا > انقر بالماوس على أيقونة البرنامج للبدء بالعمل. 


00605 ك5ممم شٍُ 


5مم3 16 لاعأخدحم أوع8 


6 ناولالا 53 
3 1 
مم 


50 
6 لىن/الا 
00 ا عط مأ كممة ,ه؟ طعروع5 - 2016 11/010 123 
50 

معم0 

201101563601 35 اناك 

لمعه م111 معم0 

5131 10 ملط 

قطء!اكة؟ 10 مط 


القأكواونا 


2] |2016 من :وممج ضر 


الشكل [1-5] تشغيل برنامج 2016 17/1 
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2-2-5 المكونات الأساسية لواجهة برنامج معالج النصوص 2016 71/10 


يبين الشكل [2-5] المكونات الرئيسية لواجهة برنامج 2016 0/م/الا: 


لولاا - عمموك. انان| 
حيديك 22 ماضواذ ..ء 7 ين ل لقاع ايك كا ا كععمع]ع ]ع غناه/ز3 ا واكع) 
- )+ 36|- (5 بوكه8) ادنة | 72 


+4 | **ا رذ عطة - لا 2 8 


1 
ا 


»0ه 
له اا 


ٍِ :3825م 2مععطؤهم أ ءمععطقمهم 


- 


ومتلافع جا 1[ ومالوعط ...عومذ ملا 1 ١‏ أمهصوملة 1 0 


اليا 
تصن" 


امقىوقمقةم 
ا 2 


5/5 


6 


© 


096 4 ب هجل هل © 3 .(عناأقلا 0111131 ممق للة) ك5اع1030قلل 20,968 :)621.060 2016 اععيم* 


الشكل [2-5] بيئة العمل في 2016 7700 


4. شريط العنوان ,82 7146: وهو شريط ممتد أعلى الواجهة» يوجد في منتصفه اسم البرنامج يليه 
اسم المصنف الذي نتعامل معه؛ ويحتوي ثلاثة أزرار وهي: 
٠‏ زر الإغلاق 0/056: لإغلاق واجهة البرنامج. 
« زر التصغير 101726//: لتصغير واجهة البرنامج بحيث تظهر بشكل أيقونة صغيرة على 
شريط المهام. 
« زر التكبير 1/87/26: لتكبير واجهة البرنامج لتملأ سطح المكتب. 
» زر 01015 /[وام 15( 11660 : ويتضمن ثلاث خيارات: 
/. الإخفاء التلقائي للشريط مهططز! ء0زط-م]نا4: 
يختفي الشريط ويظهر عند النقر أعلى التطبيق. 
//. إظهار علامات التبويب 71365 //5/601: 
تظهر فقط علامات التبويب ولا تظهر الأوامر. 
/. إظهار علامات التبويب والأوامر 0/7/79/05© 3/0 7985 //5/01: 
تظهر علامات التبودب والأوامر معاً. 


8. شربط أدوات الوصول السريع 7001031 26655 انان ©: يعرض هذا الشريط الأوامر الأكثر 
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استخداماًء حيث يمكن تخصيصه لإضافة الأوامر التي نستخدمها بشكل متكرر وذلك بالنقر على 
زر السهم المتجه نحو الأسفل. 
©. علامة التبوبب ملف ©//6/: وتتضمن مجموعة من الأوامر الأساسية مثل الفتح 006 والحفظ 
31/6 والطباعة 2,04 والإغلاق 0/056... الخ. 
0. شريط القوائم 1660 : ويتألف من ثلاث مكونات أساسية كما في الشكل [3-5]: 
1. علامات التبويب: مثل 110176 - 4لام/[.! - /لاوأ/اء كل علامة تبويب تتألف من عدة 
مجموعات منطقية من الأوامر المرتبطة بمهام معينة. 
يمكن التنقل بين علامات التبودب من خلال النقر بالفأرة على علامة التبودب المطلوبة. 
2 المجموعات: تم ترتيب الأوامر ضمن علامات التبويب بشكل مجموعات مرتبطة من 
الأوافن» مكلا تحتوي المجموعة 0/1 ضمن علامة التبويب 0/76// على جميع الأوامر 
الخاصة بتنسيق الخط من حيث حجم الخطهء نوع الخطهء اللون ...الخ. 
3. الأوامر: لتنفيذ أمر معين» يجب النقر على الزر الموافق له في مجموعته. مثال» 0/1 
07 لتغيير لون الخط المُستخدم. 


نوللا - عم وك. اننا ب مد - 
5 22 ماصوؤاذ ...عم ااع 1١‏ ين ولحلا لقاع ايك ا نا حكاتي يتنا غنام/زة ا واكع) فيحطيا 


2 80م »معمطقهم أاءمععطقهم 


3 


جا 1 وصالوعط ...عوم5 ملا 1 ١١‏ اأهحموملة 1 


وما الع 


5/65 1 


الشكل [3-5] شريط القوائم 1915011 

©. المسطرة /0/6: أفقية وعامودية» تستخدم لتغير الهوامش والمسافات البادئة في المستندات 
والجداول» ويمكن إظهارها أو إخفاؤها بالنقر على زر (عرض المسطرة//18نا؟/ /الا©//ا) الموجود 
فوق شريط التمرير العمودي. 

. منطقة العمل 8762 /,0//ا: هي مساحة العمل الرئيسية على الشاشة التي تعرض المستند 
الحالي بالنصوص والرسوم التي يحتويهاء وهي المكان الذي يتم فيه إدراج النص والصور 
والجداول. 

©. نقطة الإدراج 0146م 756/407/: توضح علامة رأس المؤشرء التي تومضء المكان الذي 
سيظهر فيه الحرف المكتوب التالي؛ ولاتظهر إلا عند التحرير والكتابة أو التعديل في المستند. 
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//. شربط الحالة ,82 542415: يعطي معلومات حول المستند المفتوح» وأدوات التكبير والتصغيرء 
بالإضافة إلى طرق عرض مستند نص. 
3-5 التعامل مع المستندات 115/ 10010111 0/1117 و ١اذكا‏ ملالا 


المستند 0001/1116/11] هو عبارة عن ملف يتضمن مجموعة من الصفحات. 
1-3-5 إنشاء مستند جديد فارغ 19011111711 /191411 مار 


لإنشاء مستند جديد فارغ» اتبع الخطوات التالية الشكل [4-5]: 
افتح علامة التبويب "ملف" ولع > انقر على الأمر "جديد" سول( > انقر على 'مستند فارغ" 1م89 
21 
ملاحظة: اختصار إنشاء مستند جديد فارغ /! + 17©. 
- لاع« عه 0 


ما موا 


اها 


مر مربع البحث عن فوالب جاهزة من خلال الإنترنت 5 ممع عمتامه عه اعمروع5 


/زقلةاه1!! كمعتاعا علام) لمة كع سكع «وملأقعبلط عيعلاعا عبعبراغ كلىمه) عكعمتكب 8‏ ععراع,مدعد لعأكعووتد5 


انام 3 1316 


5111- 


00 لالا هذ عجرمعاء لالا ك0 بعدصدكع: معاكزامم أمع عمل عامداق ألانامعع يقر 


مسكند قارع 


الشكل [4-5] إنشاء مستند جديد 


2-3-5 إنشاء مستند جديد من قالب ©1416 م1111 011 450 1201111111 م [/ مامه :7) 


القالب 76710/3/6: هو نوع من المستندات الجاهزة لغرض معين والذي يتضمن تنسيقات معرّفة مسبقاً 
للصفحة والخطوط والألوان... الخ. على سبيل المثال: إذا أراد المستخدم إنشاء 'سيرة ذاتية" باستخدام برنامج 
0/مل/لا فكل ما عليه فعله هو اختيار قالب جاهز ©7/لاوء برءع/© وا بدلا من كتابة وتنسيق "السيرة 
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الذاقية" من الصيضن, 
لإنشاء مستند جديد من قالبء, اتبع الخطوات التالية الشكل [4-5]: 


افتح علامة التبويب "ملف" هع > انقر على الأمر 'جديد" /#اولم > انقر على القالب الذي تريد من 
القوالب المتاحة» مع ملاحظة أنه بإمكانك أيضاً البحث في الانترنت عن المزيد من القوالب عن طريق 


'"مريع البحث عن قوالب على الانترنت" 9165/م1/7 ©ذامه 101 /562/0. 
3-3-5 حفظ مستند جديد لأول مرة 120011111111 4 501111 


بعد إنشاء مستند جديد يمكن حفظه لأول مرة على الحاسوب من خلال الخطوات التالية: 

افتح علامة التبويب 'ملف" 6ع > انقر على الأمر 'حفظ" 51/6 > تظهر نافذة الحفظ > من خلال 
هذه النافذة حدد اسم الملف والموقع الذي تريد حفظه على الحاسوب ثم انقر "حفظ" 6/اج5 

4-3-5 حفظ مستند باسم جديد 45 ©<1مى 

خلال الخطوات التالية: 

افتح علامة التبويب "ملف" 16/ > انقر على الأمر 'حفظ بإسم" و2 58106 > تظهر نافذة الحفظ > من 
خلال هذه النافذة حدد الإسم الجديد للملف أو الموقع الجديد أو كليهما ثم انقر "حفظ" ع/اج5 


5-3-5 فظ 5 0 يغة جديدة 


يمكن حفظ نسخة من المستند بعدة صيغ منها: صيغة 2/0 للحفاظ على التنسيقات والحفاظ على الملف 
من التعديل» أو صيغة 97-2003 00//ا في حال الرغبة بإرساله لجهة تملك الإصدارات الأقدم من برنامج 
0 وذلك لضمان فتحه وظهور التنسيقات والخطوط بشكل صحيحء من خلال الخطوات التالية: 
افتح علامة التبويب "ملف" 1/6 > انقر على الأمر "'حفظ بإسم" 25 51/6 > تظهر نافذة الحفظ > من 
خلال هذه النافذة حدد الصيغة الجديدة للملف التي تريد حفظه بها ثم انقر "حفظ' ع/اه5. 
وتجدر الإشارة إلى أن حفظ الملفات بأنواع مختلفة يفيدنا في العديد من الأمورء كما هو موضح بالجدول 
التالي: 
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النوع 


لم000 .*) امع باع 00 0إاملالا 


(ع00.*) 000101111 97-3003 ملالا 


(001.*) عأوام رع 1 


0م .*) (عاراط) أورزره حا 61/1111 00! ع1 و20 


(01)د.*) (55)) 1100و [أع6م5 رعموط اللا 


*) أومارهط ألاع 1 0 اكم 


(ا .*) أعاع1 مزوام 


6-3-5 حفظ تعديلات مستند ©:5©1, 


الوظيفة 
التنسيق الافتراضي لمستندات 0/م/ا/ا 
تبادل المستندات بين أجهزة الحواسيب التي تستخدم 
إصدارات سابقة من برنامج معالج النصوصء ويذلك يمكن 
فتحه من خلال الإصدارات جميعاً. 
إنشاء مستند معين يحتوي مضامين ونصوص بترتيب 
معين وبتذ دتنسيقات خاصة. 
حفظ الملفات بطريقة يمكن فيها تعديلهاء ولكنها تسمح 
بمشاركة الملفات وطباعاتها. 
يظهر بالشكل نفسه على معظم أجهزة الحاسوب ويتميز 
الاحتفاظ بجميع التنسيقات المتوفرة في المستند وبالتالي 
يمكن قراءة تلك المستندات واستخدامها من قبل العديد من 
برامج معالجة النصوص. 
تبادل النصوص دون الاحتفاظ بأي من التنسيقات أو 


الضور المتوفرة. 


عند إجراء تعديلات على مستند موجود مسبقاًء يمكن حفظ هذه التعديلات بإحدى الطرق التالية: 


1. قائمة "ملف" 216: نختار الأمر "حفظ" ع/اج52 


2 باستخدام الاختصار 5 +0181. 


3. باستخدام شريط أدوات الوصول السريع /700153 466855 إوز/ا©: نختار الأمر "حفظ" ©6/ا52. 


7-3-5 إغلاق مستند دون إغلاق برنامج 77/10 
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إغلاق هذا المستند بإحدى الطرق التالية: 


1. افتح علامة التبويب "ملف" ع > انقر على الأمر "إغلاق" ©0/05. 
2. باستخدام الاختصار /الا + (/01. 


8-3-5 إغلاق برنامج 11010 

عند الانتهاء من ا ستخدام برنامج ماملالاء يمكن إغلاقه بإحدى الطرق التالية: 
© من شريط العنوان» انقر على زر الإغلاق 0/056 »د 
© باستخدام الاختصار 4م + //. 


9-3-5 فتح مستند 1900111112711 007©11) 


لفتح مستند موجود مسبقاًء اتبع الخطوات التالية: 
افتح علامة التبويب "ملف" 6 > انقر على الأمر 'فتح" /6م0 > تظهر نافذة حوار الفتح >» من خلال 
هذه النافذة حدد موقع الملف المطلوب > اختر المستند المُراد فتحه > انقر زر 'فتح" /6م0. 


ملاحظة: اختصار فتح مستند 0 + (017. 


4-5 التعامل مع النصوص/ تحرير النصوص 5]لاء1 0/)119] 
الخطوة الأولى للتعامل مع المستندات هي تحرير النصوص من خلال إدخال وحذف الأحرف والكلمات. 
1-4-5 إدخال النص في المستند 001111111 4 11110 10261 11111011119 


» عند إنشاء مستند جديد فارغ تكون نقطة الإدراج (مؤشر الكتابة) في بداية المستند حيث يمكن 
إدخال النص إلى المستند مباشرة باستخدام لوحة المفاتيح. 

©« عند كتابة حرف يتم إدراجه مكان وجود المؤشر وتتم إزاحة مؤشر الكتابة إلى الموقع التالي. 

« يمكن تحريك مؤشر الكتابة باستخدام الأسهم من لوحة المفاتيح أو باستخدام الفأرة من خلال النقر 
على الموقع المراد إدخال النص فيه. 

اضغط المفتاح /2716 للبدء بفقرة جديدة أو لإدخال سطر فارغ. 


اضغط على مفتاحي 5//5+//4 للتبديل بين اللغات المثبتة على حاسوبك. 
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2-4-5 إدراج الرموز أو الأحرف الخاصة و/ع01 11410" أدأعء مد :01 015 11ترى 1115116112 

يوفر برنامج معالج النصوص 1/1/6070 إمكانية إدخال بعض الرموز والأحرف الخاصة التي لا تتوفر على 
لوحة المفاتيح مثل © و© و" وية وغيرها من الرموز. 

لإدراج رمز اتبع الخطوات التالية الشكل [5-5]: 

علامة التبويب 'إدراج' 756/4/ > المجموعة "الرموز" 5[/700/5 > من أيقونة "الرموز" /7700//ر5 انقر 


على الرمز الذي ترغب بإدراجه أو بالضغط على "المزيد من الرموز " 85/776015 0/6// للحصول على 
المزيد من الرموز. 


أ هطالالز5 


13015 اأوععمدك 5ا0ط "لاد 


كأمأى كطناذ 310 5أم1'ع5]ءعمناذ ‏ #أعوطناذ انه 20 اقحصومم) ‏ ممع 


:05 لك لع كنا ااخصععع8 
ك|*|+غ|”|*|©|*|ع| »|2 7ه ١‏ كحت . 


:1 عل معاونلا 


ط) علمعنصنا ا نسم 2080| :ع0 ع تقلط 
بحم عامسككلة | د ع ص0 كأكع ا أومع,ق8 غأع | أمراى وطناذ 


ا+غاثف ,20810 ببزععا نع رمطك | ...زعا أناء]زمطد عع 011 )مناه 


الشكل [5-5] إدراج الرموز 
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3-4-5 أنماط الكتابة ج11أ]1ة1دد /0 1(:0©5 


يوفر معالج النصوص نمطين لكتابة النصوص هما: 

1 - نمط الإدراج 756/4/: وهو الوضع الافتراضي الذي يتم الكتابة باستخدامه عند تشغيل معالج النصوص» 
حيث يتم إضافة النص الذي تكتبه إلى المستند في مكان المؤشرء مع إزاحة النص المكتوب إلى اليسار 
دون حذفه عند الكتابة باللغة العربية» وإلى اليمين دون حذفه عند الكتابة باللغة الإنكليزية. 

2- نمط الكتابة الفوقية 6م/017674: يتم كتابة النص الذي يتم إدخاله فوق النص المكتوب أصلاًء أي يتم 
حذف النص القديم وكتابة النص الجديد مكانه أو فوقه. 
للتبديل بين وضعي الكتابة اتبع الخطوات التالية: 
انقر بزر الفأرة الأيمن على 'شريط الحالة" /88 5184/5 > تظهر قائمة 'تخصيص شريط الحالة" 
831 كدلاأج51 ع00/510112) > حدد خيار "الكتابة الفوقية" 01/6//06 من القائمة >» انقر زر 
'إدراج" 756/4/ على شريط الحالة لاختيار نمط الكتابة الفوقية" 0176/4/06» كما يُمكنك النقر على 


الزر نفسه "الكتابة الفوقية" 01/6///06 للعودة إلى نمط "الإدراج" //756/. 
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4-4-5 تحديد النصوص 121 56/621 


كي تتمكن من تنفيذ عمليات التنسيق المختلفة على النصوص لابد أولاً من تحديد تلك النصوصء سواءً 
كانت حرفاً أم كلمة أم عبارة أم فقرة أم المستند بأكمله لتحديد نص يوجد عدة طرق: 


56 تحديد النصوص )2م 56/601 2 


شع مؤشر الكتابة عند بداية أو نهاية النص الذى تريد 
ضع مؤشر الكتاب بداية أو نهاية النص الذي ترد 6 قا رون ل 111 
تحديده > انقر باستمرار على زر الفأرة الأيسر واسحب |/2ا. . 

موس انار إلى نهاية التمن المزاك تحدودم © كلت زر حرك مؤشر الكتابة إلى بداية أو نهاية النص الأي تريد تحديده © انفر باستمرار على زر الفارة الأبسر 


الفأرة عند الإنتهاء من التحديد. واسحب مؤشر الكثابة عبر النص © أفلت زر الفأرة عند الإنتهاه من التحديد. 


« باستخدام لوحة المفاتيح 
ضع مؤشر الكتابة عند بداية النص الذي تريد تحديده » اضغط باستمرار على المفتاح 5/1 مع استخدام 
مفاتيح الأسهم لتحديد الأحرف (يمين ويسار) أو لتحديد الأسطر (فوق وتحت). 
ويمكن تحديد كلمة أو سطر أو جملة أو فقرة أو كامل المستند من خلال ما يلي: 
« لتحديد كلمة: انقر نقرا مزدوجاً على الكلمة. 
٠‏ لتحديد جملة: اضغط مع الاستمرار على المفتاح 0147© مع النقر بأي مكان من الجملة. 
« لتحديد سطر: حرك مؤشر الفأرة إلى هامش السطر المراد تحديده فيتحول إلى شكل سهم أبيض 
متجه نحو الأعلىء عندها انقر لتحديد السطر. 
« لتحديد فقرة: انقر ثلاث مرات متتالية على الفقرة نفسهاء أو انقر نقراً مزودجاً على الهاسم الأيمن 
من المستند. 
© لتحديد كامل المستند: 


1. اضغط مفتاحي 4 + //01) من لوحة المفاتيح. 


الث غععا5 << 


2 علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 8/0,76/ > كع زط0 عاء 5‏ + 


المي اندي" ومنازوع > من أيقوثة "ا 1" (3غ03 ولذا) وما ةحمممط 32 اتحصاذ طغالالا مع 1 الث غععاء5 


عوة8 ورملععاع5 


1 انقر على "اختيار الكل" |الم 56/01. 
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5-4-5 نسخ النصوص أو نقلها إمه] ع 1710111 “01 ع1[ أنزرم"ء 
نسخ النصوص يعني إنشاء نسخة ثانية من النص المنسوخ» أما نقل النصوص فهو نقل النص نفسه من 
مكان إلى أخر. 
٠‏ لنسخ نص اتبع الخطوات التالية: 
حدد العبارة التي تريد نسخها > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 7/076 > المجموعة "الحافظة" 
0١‏ > انقر على الأمر "نسخ" /زمهم© 


ملاحظة: اختصار 'نسخ" نص 0+/01. 

« لنقل نص اتبع الخطوات التالية: 
حدد العبارة التي تريد نسخها > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 7/076 > المجموعة "الحافظة" 
10 > انقر على الأمر '"قص" 004 
ملاحظة: اختصار "قص" نص «+/01. 

« لإدراج النص المنسوخ أو المنقول بمكانه الجديد اتبع الخطوات التالية: 
ضع مؤشر الكتابة في المكان الذي تريد إدراج النص المنقول أو المنسوخ إليه > علامة التبويب 
"الصفحة الرئيسية" 0,76// > مجموعة "الحافظة" 0/10602/0 > انقر على الأمر 'لصق" 269518. 
ملاحظة: اختصار 'لصق" نص /ا+/1©. ار 


عغووم 


6-4-5 التراجع والإعادة 40ع 18 41:0 111:00 


يوفر برنامج 2016 070//ا إمكانية التراجع عن آخر أمر أو مجموعة أوامر تم تنفيذهاء وإمكانية تكرار أمر 
أو مجموعة أوامر تم إجراؤها على المستند ما لم يتم إغلاقه. 
التراجع 100١لا‏ 
للتراجع عن أمر واحد انقر "'تراجع" 00/ل) من شريط أدوات الوصول السريع ا0آ/0) 
001031[ 55ع00/. 


ملاحظة: اختصار التراجع 2 + 01. 
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الإعادة م60 
يمكنك من خلال الإعادة 5600: عكس عملية التراجع التي قمت بها وذلك من خلال النقر على 
زر الإعادة ممعم من شريط أدوات الوصول السريع /700/59 2400655 اوآلا© . 


ملاحظة: اختصار الإعادة لا + 10©. 
7-4-5 البحث 17:10 


يمكن البحث عن كلمة أو جملة أو رقم أو رمز من خلال الخطوات التالية الشكل [6-5]: 

1. من مجموعة "التحرير" 0149 ضمن علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" ©0/7//» اختر الأمر 
'إيجاد" 0رم]. 
ملاحظة: يمكن الحصول على مريع حوار البحث من خلال الاختصار ع + /01. 

2 تظهر لك نافذة على يسار المستند تسمى الدليل» في حال كانت نسخة 2016 0/0/لا باللغة 
الإنكليزية تسمى /310/193810//. ضمن مريع حوار البحث؛ اكتب ما تريد البحث عنه ضمن حقل 
"البحث في المستند " 00©1/1716/11 (56/0. 

3. يمكنك الضغط على أيقونتي 'الأسهم " لإيجاد المواقع الذي يرد به ما نبحث عنه موقع تلو الآخر. 


1131لا 


5 ]اناكع, 91 


ى ]اددع 5ع 30م نوع 


عن الملفات والمجلدات البحث 4-6 
.كع لاهط لصة كعا؟ عه؟ وواطعروء5 


,50159 والقرز والتعبثة طرق البحث 8-7 
.كل وطاء اا طعووع5 ممه ومتلاط 


إنترتت: هو عبارة عن برتامج يتيح تصفح 
المواقع والبحت فيها على شيكة الانترنت 
وهنالك العديد من هذة 


أي شيئ. مثل إرسال بريد الكتروتيء فتح 
ملف. البحث في محرك الأقراص الصلبة أو 
البحتث عبر الاتترنت. 


الشكل [6-5] عملية البحث 
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8-4-5 البحث والاستبدال عع14ممء؟1 04110 111:0 


يمكن البحث عن كلمة أو جملة أو رقم أو رمز واستبداله من خلال الخطوات التالية الشكل [7-5]: 

1. من مجموعة "التحرير" 2018/9 ضمن علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 24/0/76 انقر الأمر 
"استبدال" ععوامع5. 
ملاحظة: يمكن الحصول على مريع حوار البحث والاستبدال من خلال الاختصار /] + /01. 

2 ضمن مريع حوار الاستبدال» اكتب ما تريد البحث عنه ضمن حقل '"البحث عن" 584/ا/ا 2100؛ 
واكتب المحتوى الجديد ضمن حقل "استبدل ب" /إ//ا ععوامعم 

3. يمكنك الضغط على الزر إيجاد التالي" «ه// 100// لإيجاد المواقع الذي يرد به ما نبحث عنه 
موقع تلو الآخر. أو الضغط على زر 'إيجاد الكل" //4 100 فيظهر تحت مربع حوار البحث جدول 
بأماكن ورود كلمة البحث. 

4. انقر زر "الاستبدال" 966/م56 فيتم الاستبدال. أو انقر زر "استبدال الكل" // 56/9066 ليتم 
استبدال جميع النصوص المحددة. 

5. عندما يتم الإنتهاء من البحث واستبدال المطلوب تظهر لك نافذة تحتوي على عدد التبديلات التي 
تمت وبعدها تعلمك بأنه " تم الإنتهاء من عملية البحث" 156 ومأطء/562 50ؤأم] 6ق هلالا 
6111111 00. 


6. انقر زر "الإغلاق" 0/056. 


ععوامع8 ممه عمط 


6 مو ع ءةوامعم اكليزها 


قطنا لوط 
لانثا0 0ن لاعروع5 :م0 


تلاغاننا ععوامعم 


<< عروالز 


الشكل [7-5] عملية البحث والاستبدال 
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9-4-5 حذف الخنصوص 21«د0 1 1261611112 


لحذف حرف أو كلمة أو عبارة أو نص اتبع الخطوات التالية: 

حدد العبارة التي تريد حذفها > اضغط مفتاح "الحذف" 068/818, أو مفتاح 'مسافة للخلف" 
ع0 . 

وهنا تجدر الإشارة إلى أنه يمكنك حذف الحروف أو الكلمات دون تحديدها باستخدام المفاتيح 
التالية: 

٠ه‏ 0م615 83: لحذف الحرف الذي يسبق مؤشر الكتابة. 


و اوموويووع ويح لحنفا النضن من موشر الكداية إلى بداية الكلمة. 


٠‏ مأوا0: لحذف الحرف الذي يلي مؤشر الكتابة. 
٠‏ عأواوم + 0 : لحذف النص من مؤشر الكتابة إلى نهاية الكلمة. 


5-5 استعراض المستندات /لاع باع 9/ 10061011161115 


توجد عدة طرق لاستعراض محتوى مستندء حيث يمكنك تكبير المستند لإلقاء نظرة عن قرب على محتويات 
المستند أو يمكنك تصغير المستند لكي تتمكن من رؤية أشمل للصفحة مع تصغير حجمهاء كما يمكنك 


1-5-5 طرق عرض المستند مرء]7[ 1920111116111 


لتغيير طريقة عرض المستند يوجد طريقتين 
الطربقة الأولى: اتبع الخطوات التالية 
انقر على علامة التبويب " عرض" /اوا/ا > المجموعة "عرض" 5//اوث/ا > انقر على الأوامر 'تخطيط 


الطباعة" آراميزجا أمزرط, أو "وضع القراءة" ع 00//!/ 26230 » أو "تت تخطيط وبيب" أنام/[و| معلالا » أو "مخطط 


عوزاغن0 ا ظ 6 |“ | 


0131+ 


تفصيلي " /لا1/١‏ 01/1/11» أو "مسودة" 0/216 . 


طعلالا ‏ مم8 لوعم 
غنام/زة ا آنامنزقا عل0هل/ا 


5تاباع اا 
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ه 'تخطيط الطباعة" 4بام/زج ا 5/174: تعرض المستند كما سيظهر على الصفحة المطبوعة. 

٠‏ 'وضع القراءة" 1/006 8620 : أفضل طريقة لقراءة مستند. 

٠‏ 'تخطيط وبب" 1لاه/[3/ 0©/الا : تعرض المستند كما سيظهر على متصفح الوبب» حيث تستخدم 
هذه الطريقة عند إنشاء صفحات الويب أو عند إنشاء مستند سيتم استعراضه على الويب. 

. "مخطط تفصيلي" الا 0041176 : تعرض المستند كمخطط تفصيلي. 

ه 'مسودة"]0,8: لا تعرض هذه الطريقة تنسيقات الصفحة المتقدمة كحدود الصفحة والترويسات 
والتذييلات والصور. 


الطربقة الثانية: من خلال النقر على" شريط الحالة" /83 544/5»: حيث يمكنك تحديد طريقة عرض 


2-5-5 التكبير والتصغير 1:1() 700111 01101 111 200111 


يمكنك تحديد النسبة المتوية لتصغير أو تكبير المستند من خلال استخدام الشربط المنزلق 'تكبير" 200/7 
الموجود ضمن 'شريط الحالة" /2ه8 5/ا5/2. 


كما يمكنك تعين إعدادات التكبير والتصغير من خلال اتباع الخطوات التالية: الشكل [8-5]. 


انقر على علامة التبويب " عرض" /او/ا > المجموعة 'تكبير" 200/7 > انقر على الأوامر "تكبير" 
7 لتكبير وتصغير المستندء أو اضغط على "النسبة المئوية 10096" لاستعادة حجم المستند. 


:دوقم تزحصوك؟ (©) حاغل ذم عووم () 
حاغل ابم ع1 7 
- عودم عامطتلا )2 

| 10096 بخمععمعم 


لياع زمحع رم 


لبإلا وزع حا 0 راع رز )نا قن ل 
2 


لبالا جبريزج حا 0 راعز )نا 8ن ل 
2 


|الحجحع _نتعقدتحع_ حص عصحصها 


3 


الشكل [8-5] إعدادات تكبير وتصغير المستند 
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3-5-5 التعامل مع نافذة عرض المستند 10111001 ءام 111112111 00 


يمكنك تقسيم نافذة عرض مستند لاستعراض قسمين من المستند بنفس الوقت» أو يمكنك استعراض نفس 
المستند بأكثر من نافذة» بالإضافة إلى إمكانية الترتيب والتنقل بين نوافذ المستندات المفتوحة. 
1. تقسيم نافذة المستند //001/آلا/ا 11ا11اناء 00 )أام5 
إن تقسيم نافذة المستند تمكنك من استعراض جزءين من المستند بنفس الوقتء مع إمكانية التعديل 
على المستند» لتقسيم نافذة مستند يمكنك اتباع الخطوات التالية الشكل [9-5]: 
انقر على علامة التبويب " عرض" //اوا/ا > المجموعة "النافذة" /ا17001//ا > انقر على الأمر 
'تقسيم" 1/|6م5. 
لإلغاء التقسيمء انقر على علامة التبويب " عرض" /راوا/ا > المجموعة "النافذة" //ا700//ا/ا > 


انقر على الأمر 'إزالة التقسيم" ]5/1 56/701/6. 


الفصل الثالث: أساسيات برنامج معالج النصوص وورد 2016 


5 حم 2016 0 ١أ5وع2:0‏ أل زوللا النافذة الأولى 


عنوان الموضوع: أساسيات برذامج معالج النصوص /55©/18] 2016 5(/9ووع2700 0زملا/ا 
كلمات مفتاحية: 


مستئذ 06101764(!ء نص )اع7ء قالب ع8وام777» التراجع 700لاء الرموز 5اهمطجيرئء الاعادة؛ مأمء8. 


ال ةي ل ل ل لال رة 


يتناول هذا الفصل أساسيات برئامج معالج النصوص 2016 670//اء حيث سيتم التعرف على مكونات بيئة العملء وإنشاء 
المستندات وآليات التعامل معهاء ومن ثم نستعرض عملية تحرير النصوص (إدراج» قصء نسخ » لصق)» بالإضافة إلى 
التعرف على طرق عرض المستئد. 
النافذة الثانية 
المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. تذكر بيئة العمل في برنذامج معالج النصوص 2016 ارمل/الا. 


2 التعرف على المستندات وطرق التعامل معها. 


الشكل [9-5] تقسيم النافذة 
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2. التنقل بين المستندات المفتوحة 00610111115 6/7م0 7ع عللطاءط ع/او 1 


للتنقل بين المستندات المفتوحة يمكنك اتباع الخطوات التالية: 958 


> كنات0 أ/الا 
انقر على علامة التبويب " عرض" /لاءز/ا > المجموعة "النافذة" /1/001//ا > انعر على الامر 


'"تبديل النوافذ" 1//10001//5ا 51/1107 > اختر المستند الذي تريد استعراضه من القائمة المنسدلة. 


.255 5011م ىغآ/ا .(2016) مم51 برا مع51 2016 0إملالا 5011م 0 آث/اا .ل بااع 13/76 .1 
501 / .(2016) .2016 ناملالا ا[0كمء آأآ/ا عدانامع) أأرراع 0و4 أوأء 0171 هدم لءغآأ/ا _لزعاثلالا .2 
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تمارين 


1) أسئلة صح | خطأ وواها/ود1 


السؤال صح خطأ 
1 إغلاق برنامج 0:0//ا نستخدم الاختصار 4ع +// 7 
2 اختصار البحث عن نص هو © +/م0 4 
3 تخطيط وبب" ؛زام/[ة/ 60//ا : تعرض المستند كما سيظهر على متصفح الودب 4 
4 البحث هو نفسه الاستبدال 4 


2 أسئلة خيارات متعددة ووءزهط© وامنةانالا 
1- للتنقل بين المستندات المفتوحة يمكنك اتباع الخطوات التالية 


أ) انقر على علامة التبويب " عرض" /ا©1/ا > المجموعة "عرض" /5801 > انقر على الأمر 'تبديل النوافذ' 
5/1/110١ +5‏ > اختر المستند الذي تريد استعراضه من القائمة المنسدلة. 


ب) انقر على علامة التبويب " الصفحة الرئيسية" 0/776// > المجموعة 'النافذة" //170/01/ا/ا »> انقر على 
الأمر 'تبديل النوافذ" 17001//5//ا 51/1/1107 > اختر المستند الذي تريد استعراضه من القائمة المنسدلة. 


د جميع ماسبق. 
2- لتحديد كلمة 
) انقر نقرأ مزدوجاً عليهل. 
ب) انقر ثلاث مرات متتالية على الفقرة نفسهاء أو انقر نقراً مزودجاً على الهاسم الأيمن من المستند. 
ج) اضغط مع الاستمرار على المفتاح //001 مع النقر بأي مكان من الجملة. 
د) لاشيء مما سبق. 
3- شريط الحالة 
أ) توضح علامة رأس المؤشر - التي تومض- المكان الذي سيظهر فيه الحرف المكتوب التالي» ولاتظهر إلا عند 
التحرير والكتابة أو التعديل في المستند. 
ب) يعطي معلومات حول المستند المفتوح؛ وأدوات التكبير والتصغير» بالإضافة إلى طرق عرض مستند نص . 
ج) مساحة العمل الرئيسية على الشاشة التي تعرض المستند الحالي بالنصوص والرسوم التي يحتويهاء وهي المكان 
الذي يتم فيه إدراج النص والصور والجداول فيه. 


د الجواب أ + ب . 
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أساسيات برنامج معالج النصوص وورد 2016 


الجزء الثاني 
111215 ع 2016 و0١أدووع0‏ :2 أل زملالا 
2َا 


عنوان الموضوع : أساسيات برنامج معالج النصوص 556/19/15 2016 9أووع2/00 0زملالا 


كلمات مفتاحية: 


التنسيق 20/779119 » القوائم 5 الأنماط وه//غ5» الجداول 796/65» الأغراض 5امهز05.» الفقرات 05م/9/89ط2» 


الطباعة )مم,2» إدراج 4/ع75/. 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل أساسيات برنامج معالج النصوص 2016 0/0//ا» حيث سيتم التعرف على عمليات التنسيق المختلفة 
والخاصة بالفقرات والنصوص والقوائم وطرق التعامل معها والتعرف على أنماط الكتابة» ومن ثم التعرف على كيفية 
إدراج الجداول والأغراض وطريقة التعامل معهاء بالإضافة إلى التعرف على كيفية تخطيط الصفحة وإدراج رأس وتذييل 
للصفحاتء وأخيراً التعرف على كيفية التدقيق اللغوي والنحوي وكيفية الطباعة لمستند. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. التعرف على عمليات التنسيق الخاصة بالفقرات والقوائم والأنماط وطرق التعامل معها. 
2. التعرف على كيفية إدراج الجداول والأغراض وطريقة التعامل مع خلايا الجدول. 
3. التعرف على الكائنات الرسومية وكيفية التعامل معها. 
4. التمكن من تخطيط الصفحة وإدراج رأس وتذيل للصفحات. 
5. التعرف على كيفية التدقيق والطباعة لمستند. 
مخطط الفصل: 
1-6 مقدمة 071 11ه17117:0011. 
2-6 التنسيق 1/01:7110111112. 


3-6 الجداول والأغراض 70515 0710 كا 08[6. 
4-6 تخطيط الصفحة والطباعة ع (,[ ]127:17 4110 0111نه1 096. 
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1-6 مقدمة 

يُعتبر برنامج معالج النصوص 1/0/0 أحد برامج حزمة 07166 التي تنتجها شركة مايكروسوفت 
050 يُستخدم البرنامج في العديد من المهام المرتبطة بإنشاء وتحرير النصوص والعمل مع الوثائق 
وحفظها في تنسيقات مختلفة» وإعداد المستندات المناسبة للمراسلات والتنسيق المتقدم للنصوص والفقرات 
والأنماط والأعمدة والجداول وتنسيق الصفحات. 


2-6 التنسيق 0111211109/ 


التنسيق هو العمليات التي تتم على الكلمات أو الجمل أو الفقرات لإضفاء طابع شخصي عليها. 
1-2-6 تنسيق الخصوص 1701111011119 1:1© 7 


تنسيق النص هو العمليات التي تتم على الكلمات لإضفاء طابع شخصي عليهاء وتشمل تغيير حجم الخط 
ولونه ونمطه وتسطيره وغيرها من التنسيقات. 

1-1-2-6 تغيبير نوع الخط عم] :”1 غ011 ”1 011011913119) 

لتغيير نوع الخط اتبع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد تنسيفه > علامة التبويب 'الصفحة الرئيسية" 8/076 > المجموعة "الخط' #ممع 
> انقر سهم' قائمة الخطوط" ؛برمع |5175156480317) »> واختر نوع الخط الذي ترغب. 

ملاحظة: يتيح 2016 1/070/ إمكانية معاينة الخطوط قبل اعتمادها وذلك عند وضع سهم الفأرة على نوع 
الخط > يتغير النص الذي تم تحديده لنوع الخط الجديد مما يسمح لك بمعاينته. 

2-1-2-6 تغيير حجم الخط ©5126 غ011"[ 01:01191119) 

لتغيير حجم الخط اتبع الخطوات التألية: 

حدد النص الذي تريد تنسيفه > علامة التبويب 'الصفحة الرئيسية" 076/غ > المجموعة "الخط' #ممع 
> انقر سهم ' حجم الخط" 520 0# [”_11] © اختر حجم الخط الذي ترغبء أو بإمكائك إدخال 


حجم الخط المطلوب بواسطة لوحة المفاتيح. 
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ملاحظة: يمكن أيضاً تغيير حجم الخط من خلال الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد تنسيقه >» من مجموعة "الخط" 7#,م2/ ضمن علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 
6ه انقر على أيقونة "تكبير حجم الخط" 5/26 0/4/ 16/6856/ | “ا لتكبير الخطء أو أيقونة 'تصغير 
حجم الخط" 5126 0001| ©601635(] لتصغيره. 

3-1-2-6 تغيير لون الخط -20101) 17011 01701191119) 

لتغيير لون الخط اتبع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد تنسيقه >» علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" ©0,76// > المجموعة "الخط" )ممح >» 
انقر سهم " لون الخط" ,مام مد للشلا اختر لون الخط الذي ترغب. 

4-1-2-6 تمييز النص عهاء"1 111911119111119 

لتميز نص اتبع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد تنسيقه » علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 0,76// > المجموعة "الخط" )مم >» 
انقر سهم " تمييز النص" /0/م2) و(اتاطوااطوااط ألاه 1 > اختر أحد الألوان المتاحة ضمن القائمة» 
يمكنك اختيار "لا لون" 00/0 7/0 عند رغبتك بإزالة التمييز. 


5-1-2-6 تطبيق أنماط الخط: 


يبين الجدول التالى أنماط الخط المختلفة التى يمكن تطبيقها على النصوص: 


تسطير | ©«زااءع 0لا 4 + © أو لا + (1© 


5015لا لا 
عمتاعلمنا عاطنه2 2 ير مردوج / ©0011 لا يوجد اختصار 
ع دااع 10ل 


ولتغيير نمط الخطء اتبع الخطوات التالية: 
حدد النص الذي تريد تنسيقه >» من المجموعة "خط" 0/4/ ضمن علامة التبويب "الصفحة 
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الرئيسية" 0,76// > انقر على نمط الخط الذي ترغب. 


6-1-2-6 تطبيق تنسيق مرتفع أو منخفض 5117615131716 01 510551 ع8ذنتز[ترمق 
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يمكنك كتابة أحرف صغيرة منخفضة أسفل الخط الأساسي للنص مثل 2 ؛ ويسمى بالنص المنخفضء كما 
يمكنك كتابة أحرف صغيرة أعلى الخط الأساسي 2ا» وسمى بالنص المرتفع. 

لتطبيق التنسيقات اتبع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد تنسيقه » علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" ©0,/06// > المجموعة "الخط" غ+ممخ »> 
انقر أمر " تنسيق منخفض" 4م5050 [* أء 'تنسيق مرتفع" 06/501101لا5 

7-1-2-6 تغيير حالة الأحرف ©0256 01121186 

يمكن استخدامها من أجل تغيير تنسيق الأحرف (/6868 ١-616, 5/7/١ ١‏ /118م02) باتباع الخطوات التالية: 
حدد النص الذي تريد تغيير تنسيق أحرفه > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 076// > المجموعة 
"الخط" #مرمع > انقر أمر " تغيير حالة الأحرف" ووه 055096 

8-1-2-6 حذف التنسيقات ع10غ22ده2 411 د21 

يمكن حذف كامل التنسيقات من النصوص باتباع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد حذف تنسيقه > علامة التبويب 'الصفحة الرئيسية" 0776// > المجموعة "الخط' 


ع م 
ممع > انقر أمر " حذف كامل التنسيقات" و10 ومرمحا الج ,ووان 


2-2-6 تنسيق الفقرات 1'01:1110:111112 2115 120101 

تشمل عمليات تنسيق الفقرات» تحديد المسافات البادئة قبل النص ويعده وتحديد المسافة بين فقرات النص 
وتحديد تباعد أسطر الفقرة وغيرها من التنسيقات. 

1-2-2-6 إنشاء الفقرات ودمجها دامر دمع 12د عدذع :11 0د عستادء :0 


يتم إنشاء فقرة جديدة عند ضغط مفتاح ,2/7146 من على لوحة المفاتيح أثناء الكتابة. 
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لدمج فقرتين اتبع الخطوات التالية: 

الطريقة الأولى: ضع مؤشر الكتابة في بداية الفقرة الثانية ثم اضغط المفتاح 'مسافة للخلف" 820/50208»: 
فيتم سحب الفقرة الثانية ودمجها مع الفقرة الأولى. 

الطربقة الثانية: ضع مؤشر الكتابة في نهاية الفقرة الأولى ثم اضغط المفتاح "الحذف" ©06/81» فيتم سحب 
الفقرة الثانية ودمجها مع الفقرة الأولى. 

2-2-2-6 الفاصل السطري ع2[1ع81 ©112.آ[ 

يوفر برنامج معالج النصوص 0702016//ا خاصية إلتفاف النص ويوجود هذه الخاصية فإنه عندما تصل 
بالكتابة إلى نهاية السطر ينتقل المؤشر بشكل تلقائي على السطر التالي» وتبقى في الفقرة نفسها حتى 
تضغط على مفتاح الإدخال /2716 حينها تضيف سطراً جديداً وفقرة جديدة معاً. أما الفاصل السطري 
١176 8/61»‏ فإنه يستخدم للانتقال إلى بداية سطر جديد قبل إنهاء السطر السابق ودون البدء بفقرة جديدة. 
لإضافة فاصل سطري اتبع الخطوات التالية: 

ضع مؤشر الكتابة عند الموقع المطلوب ثم اضغط على المفتاحين /716ع + 5/1 معاً. 

لحذف فاصل سطري اتبع الخطوات التالية: 

ضع مؤشر الكتابة بنهاية السطر قبل الفاصل ثم اضغط على مفتاح الحذف" 26/616 لحذف الفاصل 
3-2-2-6 محاذاة الفقرة غجرء دمع 411 مدع دم 


يمكنك محاذاة الفقرة نسبة إلى الهامشين الأيمن والأيسرء إما إلى "اليمين" 5/974 أو "اليسار" 16#) أو إلى 


"الوسط" رع1ر 0 أو 'بضبطها" 511110لال د ضبطاً تاماً بين الهامشين. 


لمحاذاة فقرة اتبع الخطوات التالية: 


ضع مؤشر الكتابة ضمن الفقرة التي تريد أو قم بتحديد الفقرة > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 
وجورماع > المجموعة 'فقرة" /م59/39/3 >> انقر أمر "اليمين" 59714 أو "اليسار" ١6#‏ أو "الوسط" 


06167 أو "ضبط" 5480/ال ضبطاً تاماً بين الهامشين. الشكل [1-6] 
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برنامج البربد الالكتروني 01110016 هو أحد منتجات شركة مايكروسوفت +1105607/: وهو برنامج حاسوبي 
متخصص في مجال المراسلات الالكترونية» حيث يمكن من خلاله إرسال الرسائل الالكترونية واستقبالها والردٍِ عليهاء يمكن 
تشبيهه بصندوق البربد التقليدي المعروف. محاذاة إلى اليمين (18 + 0081) 


برنامج البربد الالكتروني 0410016 هو أحد منتجات شركة مايكروسوفت 705076ع1/11: وهو يرنامج حاسوبي 
متخصص في مجال المراسلات الالكترونية» حيث يمكن من خلاله إرسال الرسائل الالكترونية واستققبالها والردٍ عليهاء يمكن 
محاذاة إلى اليسار (! + 087©) تشبيهه بصندوق البربد التقليدي المعروف. 


برنامج البربد الالكتروني 0110016 هو أحد منتجات شركة مايكروسوفت 05074/ع1/[: وهو برنامج حاسوبي 
متخصص في مجال المراسلات الالكترونية» حيث يمكن من خالاله إرسال الرسائل الالكترونية واستقبالها والرد عليهاء يمكن 
محاذاة إلى الوسط (2 + 81©) تشبيهه يصندوق اليريد التقليدي المعروف. 


برنامج البربد الالكتروني 6 041001 هو أحد منتجات شركة مايكروسوفت 1/11605076: وهو برنامج حاسوبي 
متخصص في مجال المراسلات الالكترونية: حيث يمكن من خلاله إرسال الرسائل الالكترونية واستقبالها والرد عليهاء يمكن 
تشبيهه بصندوق البربد التقليدي المعروف. محاذاة مضبوطة (ل + 81 ©) 


الشكل [1-6] أشكال محاذاة الفقرة 


4-2-2-6 المسافة البادئة للفقرات و طبرهرع 2< ع سناع 120 
المسافة البادئة 70/6741879/ هي إضافة فراغ بين هامش الصفحة ونص الفقرة ولها أريع أنواع: 
1) المسافة البادئة يميناً 17014 819/4: وهي المسافة الفارغة بين الهامش اليميني للصفحة ونص 
الفقرة وتستخدم غالباً مع النصوص العربية. 
2 المسافة البادئة يساراً 706,4/ 8/6/: وهي المسافة الفارغة بين الهامش اليساري للصفحة ونص 
الفقرة. 
3) المسافة البادئة للسطر الأول ©176-! 1854/: وهي المسافة الفارغة بين هامش الصفحة وبين السطر 
الأول فقط. 
4) المعلقة و307910//: يحافظ السطر الأول للمعلقة على المسافة بينه وبين هامش الصفحة مع إزاحة 
باقي نص الفقرة عن السطر الأول. 


لتغيير المسافة البادئة اتبع الخطوات التالية: 
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ضع مؤشر الكتابة ضمن الفقرة التي تريد أو قم بتحديد الفقرة » علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 
6 >> المجموعة 'فقرة" (/م1/9و59,ط > انقر أمر 'إعدادات الفقرة" 5611095 م 69/9918 > قم 
بتحديد قيمة المسافة البادئة يميناً» يسارأًء السطر الأولء المعلقة. الشكل [2-6] 


طموءووموم 


كعاوع:8 عوق8 له عصنا وناعوم5 لطة كغمع لما 
أواعمع0 


أطاولع امع لصصوناش 


غاناققع0 باط لع كم قااه 6 ١‏ ع1 لاله5 | تاعاعا عوناايت 


غخطون-مغ لمع )6 مع ا-مغغطونع (©) ممع روزم 
دماغ قغوع نما 


:أقاعع50 0 ماع عرمعع8 
(عضمم) 1 0 اماع عكر 
عمز] +جرزع كأوع مضا ممعرالز لا 
ومأوصوط 
0ودراء3م5 
:7ع قم؟ عدنا 2 غم 6 ع1 ع5 
ع اماغعانااا جم غم 0 جاع ار 
عان5 5351 عطاغ 5ه كلام 3313م وعع تقطعط ععوم؟5 300 نهنا لا 


لياع بعرم 


ك7 ماهد نت7 عام 01ه5 ك7 عأو هد نك 7 عام هد ع7 عإم01ق5 ك7 عأاو هد ننت7 عام301د 
ك7 عام 5301 ك7 عام 01ه5 ك7 عاح 5311 ك7 عإم 5301 ك7 عإح هد ه17 عاح 5301 نت 7 عام 5501 


تكد ده ممحدة ننم 7 3 --2 2 


الشكل [2-6] إعدادات المسافة البادئة 
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أمثلة على المسافة البادئة للفقرات: 
يوضح الشكل [3-6] أمثلة عن المسافة البادئة للفقرات 


1-2 مقدمة المسافة البادئة يميناً 


يُعد البربد الالكتروني (12(1/! ءزدره8عه1ع - 11ج ) أحد أهم التطورات الحديثة في الاتصال الالكتروني» وأحد أهم 


خدمات الانترنت وأكثرها استخداماًء وبعود ذلك إلى سهولة استخدامه ومرونته. 


1-2 مقدمة المساقة البادئة يسارأ 


يُعد البربد الالكتروني (1(د]/! 8ع ع1 - 2-7711 ) أحد أهم التطورات الحديئة في الاتصال الالكترونيء وأحد أهم 


خدمات الانترنت وأكثرها استخداماًء وبعود ذلك إلى سهولة استخدامه ومرونته. 


1-2 مقدمة المسافة البادئة - السطر الأول 
يُعد البربد الالكتروني (12(1/! 216801 - 8-7211 ) أحد أهم التطورات الحديئة في الاتصال الالكتروني: وأحد أهم 


خدمات الانترنت وأكثرها استخداماًء وبعود ذلك إلى سهولة استخدامه ومرونته. 


1-2 مقدمة المسافة البادئة - المعلقة 
يُعد البربد الالكتروني (1(دالا ءذزرم8عهاع - زد ) أحد أهم التطورات الحديئة في الاتصال الالكترونيء وأحد أهم خدمات 


الانترنت وأكثرها استخداماًء وبعود ذلك إلى سهولة استخدامه ومرونته. 


الشكل [3-6] أمثلة عن المسافة البادئة 


5-2-2-6 تباعد الأسطر عم ء2م؟5 ءصذءآ 

هي المسافة العمودية بين أسطر الفقرة الواحدة. 

لتغيير التباعد بين أسطر الفقرة اتبع الخطوات التالية: 

ضع مؤشر الكتابة ضمن الفقرة التي تريد أو قم بتحديد الفقرة > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 0,76// 
> المجموعة 'فقرة" /م68/89/8 >> انقر سهم 'تباعد السطر والفقرة" 236/009م5 ام18و59/8 00 16 ا 
> اختر مسافة التباعد التي تريدها. 


121 


6-2-2-6 تباعد الفقرات ع دنع دم5 مدع ةدم 

تباعد الفقرات هي المسافة العمودية بين الفقرات المختلفة. 

لتغيير التباعد بين الفقرات اتبع الخطوات التالية: 

ضع مؤشر الكتابة ضمن الفقرة التي تريد أو قم بتحديد الفقرة > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 
6ر0 > المجموعة 'فقرة" /م8/و69/8 >> انقر سهم 'تباعد السطر والفقرة" م 58/89/98 00 16 
50809 > اختر مسافة التباعد التي تريدها. 

7-2-2-6 الحدود والتظليل ع52015 20د 801:0 

الحدود: هي خطوط يمكن إضافتها لأعلى» يمين» يسار أو أسفل الفقرة. 

التظليل: هو تحديد لون خلفية الفقرة. 

لإضافة حدود الفقرة: 

ضع مؤشر الكتابة ضمن الفقرة التي تريد أو قم بتحديد الفقرة >» علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" ©,ه0// 
> المجموعة 'فقرة" /م8/و69/8 > انقر سهم " حدود" 80/06/5 |« ]| > اختر الحدود التي تريدها. 
لإضافة تظليل الفقرة: 

ضع مؤشر الكتابة ضمن الفقرة التي تريد أو قم بتحديد الفقرة >» علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" ©,ه0// 
> المجموعة 'فقرة" /م69/89/8 > انقر سهم " تظليل" 530/9 > اختر لون الظل الذي 


دردده. 
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3-2-6 القوائم 1.1515 


تستطيع من خلال القوائم إظهار الترابط بين الفقرات إما بشكل مرتب كتعداد رقمي أو بشكل غير مرتب 
كتعداد نقطي. 

1-3-2-6 القوائم المرقمة ئوذ.آ 0ع:1ء 3/2 

لإنشاع قاقملة مرقننة:(فيم الخطوات الغالية: 

حدد الفقرات التي تريد استخدامها لإنشاء قائمة مرقمة > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 0,06/] > 


المجموعة 'فقرة" /م 89/8978 > انقر سهم " ترقيم" 0أ/© انالا > اختر نوع الترقيم الذي تريده 
(أرقام» أحرف... إلخ). 

ملاحظة: يمكنك تغيير القيمة الابتدائية للقائمة المرقمة أو الاستمرار في الترقيم من ترقيم القائمة السابقة 
من خلال اتباع الخطوات التالية: الشكل [4-6] 

انقر على القائمة المرقمة التي ترغب بتغيير ترقيمها > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 7/076 > 
المجموعة 'فقرة" 838/89/87 > انقر سهم " ترقيم" 8/01766/119 > اختر '"حدد قيمة للترقيم" 561 
هنا/ق / 011761109/ > تظهر لك نافذة "حدد قيمة الترقيم" علااه/١‏ 76©/19/لال! 564 > يمكنك الاختيار 
بين " البدء بترقيم جديد" أؤذ ا الال 516/1 أو "استمرار الترقيم من القائمة السابقة" 1/0/7 علاأ20) 


اا عنام أ/اع,م. 


4 7 عنااق/ا وصقع طحدس لا غع5 


غ5ذ! لماعم غروغ5 (©) 
غ5ا! كنامأئاع1م 1]011 عناط أله 00 


(15 انار مأعاى) عناأقلا ععقنال شر 


:0 عناأقلا ع5 
2 1 


-1 اماع زرع رم 


الشكل [4-6] نافذة تغيير القيمة الابتدائية للقائمة المرقمة 
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2-3-2-6 القوائم النقطية ئغوز.] 811660 

لإنشاء قائمة نقطية اتبع الخطوات التالية: 

حدد الفقرات التي تريد استخدامها لإنشاء قائمة نقطية > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 5/076 > 
المجموعة 'فقرة" /م69/89/8 >> انقر سهم " نقط" 15ع/ال8 > اختر نوع النقاط التي تريدها. 
ملاحظة: لإزالة تعداد رقمي أو تعداد نقطي من قائمة: حدد القائمة المطلوبة وانقر على أمر"الترقيم' 
9 8 أو أمر" النقاط" 5أعإارا8. 


4-2-6 الأتماط وع/:5, 


النمط: هو عبارة عن مجموعة من التنسيقات الجاهزة التي تساعد في المحافظة على تناسق النص (كلمات؛ 
أسطرء فقرات)؛ وإعطاء مظهر موحد احترافي للمستند. 

1-4-2-6 تطبيق الأنماط و5:16 عدذنواممم 

لتطبيق نمط اتبع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد تطبيق نمط عليه > علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 0,76// > المجموعة "أنماط" 
5 > انقر سهم " الأنماط" 58/65 لاختيار النمط المطلوبء أو اختر مباشرة النمط الظاهر. الشكل 
[5-6] 


غلا ععالناء: ‏ عطلراءزر عطوناءد عطوناعر عظل2ء6 


جد)| 1الشكل 11 اقحصمملةا 7 ١‏ 8 وصالوءع 6 ووالوع 4 وروالدعا 

الشكل [5-6] أنواع الأنماط 
2-4-2-6 نسخ تنسيق ]2210 1010024 
يوفر برنامج معالج النصوص إمكانية نسح التنسيقات المختلفة المنفذة على النصوص وتطبيقها على 
نصوص أخرىء سواء كانت التنسيقات تتعلق بالخطوط أو الفقرات مما يسهل على المستخدمين تنسيق 
المستندات بشكل موحد وبقلل من الاختلاف في التنسيقات المستخدمة في المستند. 
لتطبيق نسخ تنسيق اتبع الخطوات التالية: 


حدد النص الذي تريد نسخ تنسيقه >« علامة التبوسب "الصفحة الركب ية" ووورول > | . عة "الحافظة" 
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60 > انقر أمر " نسخ التنسيق" (1أه5 1011191 > حدد النص الذي 
تريد نقل التنسيق إليه. 

لإيقاف نسخ تنسيق: اضغط على مفتاح "الهروب" م0وع. 

لتطبيق التنسيق المنسوخ على أكثر من نص: انقر نقراً مزدوجاً على 'نسخ التنسيق" /6امزهط 7794م !. 
3-6 الجداول والأغراض 723/5 300 5واعء[ط0 

1-3-6 العمل مع الجداول 71051©5 :7711/1 ج :11/01/11 

تستخدم الجداول بشكل واسع في المستندات» حيث يمكن من خلالها ترتيب عرض البيانات في المستند 
وبسمح معالج النصوص 2016 070//ا بإنشاء الجداول والتعامل معها بطريقة سهلة. 

1-1-3-6 إدراج جدول 1216 2 وستاترءكدآ 

يوجد طريقتين لإدراج جدول: 

الطربقة الأولى لإدراج جدول: باتباع الخطوات التالية كما يبين الشكل [6-6] 

علامة التبويب "إدراج " 756/4/ > المجموعة "الجدول" 736/6 > انقر سهم" جدول " 7380/6 > اسحب 
مؤشر الفأرة على المريعات ضمن القائمة لتحديد عدد أسطر وأعمدة الجدول ثم انقر على الخلية الأخيرة 


عاطد 1 جعر4ك 


...عاطة] غععما 8 


عاطة] نعوعه ‏ كن 


غععطءعوعرم5 اععياع و 


كععاطح] عاء ان 8 


الطربقة الثانية لإدراج 0٠‏ الشكل [6-6] إدراج جدول من خلال تحديد المربعات 


علامة التبويب "إدراج " 756/4/ > المجموعة "الجدول" 736/8 > انقر سهم" جدول " 78/68 > انقر أمر 
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'إدراج جدول" 780/8 056/4/ > تظهر لك نافذة "إدراج جدول" 780/6 756/4/ > قم بتحديد عدد الأعمدة 
والأسطر المطلوية » انقر 'موافق" >/0. 


عاطوا غرعكما 


عدا عاطو1 
:ام 5ه عع طلسلا 
:الات 05 عع طلسلا 
؟مالاقطعط غامغناش 
تاغل ألا السام لعيزع (©) 
كأمع رم مغ غأع]مؤباه () 
اناه انها مخ +أعوغريم 0) 


3165 نفع 01] كومأكوع أل ؟عطمعوععة ل ] 


3 


الشكل [7-6] إدراج جدول من خلال تحديد عدد الأعمدة والصفوف 


2-1-3-6 إدخال البيانات إلى الجدول وتحريرها 12516 2 2[ 2غ22 عصننك5 ,وسن“تعكسآ 
لإدخال أو تحرير بيانات جدول: انقر داخل خلية من الجدول فيظهر مؤشر الكتابة ضمن الخلية ثم أدخل 
نص أو حرر محتويات الخلية. 
للتنقل بين الخلايا: استخدم أحد الطرق التالية 
« انقر داخل الخلية باستخدام الفأرة. 
ه استخدم مفاتيح الأسهم من لوحة المفاتيح (سهم للأسفل للانتقال إلى الخلية التالية في العمود» سهم 
للأعلى للانتقال إلى الخلية السابقة في العمود). 
ه اضغط مفتاح الجدولة 7806 للانتقال إلى الخلية التالية في الصف. 
ه اضغط 786 + 50/2 للانتقال إلى الخلية السابقة في الصف. 


3-1-3-6 تحديد الخلاياء الصفوف. الأعمدة. والجداول 7265 21220 601111225 ,120105 ,5[اء© 56160 


لتحديد خلايا جدول: يوجد طربقتين 


الطربقة الأولى: باتباع الخطوات التالية 
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ضع مؤشر الكتابة ضمن الخلية أو الصف أو العمود الذي تريد تحديده » من الشريط المؤقت الخاص 
بالجدول انقر "أدوات الجدول" 700/5 788/6 > علامة التبويب " التخطيط" ؛لام/زج / > مجموعة " جدول" 
6 > انقر أمر "تحديد" 56/604 > اختر من القائمة عنصر الجدول الذي تريد تحديده: "خلية" |/0#» 
"عمود '001/10111/1 » "صف /لا20] » "جدول " 1290/6. 


اا غععاع5 


مناه غععاء5 


لاه ؟] غععاع5 


عاطة1 غعاء5 
الطربقة الثانية: جدول باستخدام الفأرة ©56/ا0// كما يلي: 
ه خلية واحدة: انقر نقراً مزودجاً داخل الخلية. 
٠ه‏ عدة خلايا: انقر بزر الفأرة الأيسر مع السحب فوق الخلاياء الصفوفء الأعمدة التي تريد تحديدهاء 
أو حدد خلية صف أو عمود واضغط باستمرار مع الضغط على مفتاح 5/8/8 من لوحة المفاتيح 
مع النقر على خلية صف أو عمود آخر. 
ه صف: انقر على هامش الصف من خارج الجدول. 
ه عمود: انقر على حافة العمود العلوية. 
ه الجدول: انقر على مقبض التحريك ©/300/ ©/اها/ا |*ا. 
4-1-3-6 إضافة صفوف وأعمدة 01105 220 12015 غتدء 125 
لإضافة صف أو عمود جديد اتبع الخطوات التالية: 
حدد الصف الذي تريد إدراج صف جديد قبله أو بعده» أو حدد العمود الذي تريد إدراج عمود جديد قبله أو 
بعده > من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر " أدوات الجدول" 700/5 786/6 > علامة التبويب " 
التخطيط" /لام/إج | > مجموعة " أسطر وأعمدة" 05/إ/اه© © 5//اه5 >> انقر أحد الأوامر التالية: 
٠‏ إدراج "تحت" //ا86/0 756/1/: لإضافة صف جديد تحت الصف المحدد. 


5 ]| 25 
٠‏ إدراج 'فوق" ©756/4/8501/8/: لإضافة صف جديد فوق الصف المحدد.| (3] [01© 0 17 


+#اعكضا غعكصا غيعكصا غرعكما 


٠ه‏ إدراج 'يسار " 167 756/4/: لإضافة عمود على يسار العمود المحدد. | #زوزم ##عا سماء8 عبهطم 


1 5ن 0 اث زان 8 


٠‏ إدراج 'يمين" 1919/11 7656/1/: لإضافة عمود على يمين العمود المحدد. 
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5-1-3-6 حذف صفوف أو أعمدة 1115 1ه 220 120105 27116 
لحذف صفوف أو أعمدة اتبع الخطوات التالية: 
حدد الصفوف أو الأعمدة التى تريد حذفها > من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر " أدوات الجدول" 
15 796/6 > علامة التبويب " التخطيط" /لامرج ا > مجموعة " أسطر وأعمدة" 105/الا0© © 5/لاه ا 
> انقر أحد الأوامر التالية: 
ه حذف الخلايا وااع0 ع1عاء0). 
...دااع ) عغعاع0 


ه حذف الأعمدة 7705لا|ا0 0 عاعاع(]. 05 0 عأعاع0) 


0/5 عغعاع0] 


ه حذف السطور 5/رام؟]/ ع006/61). 


عاطق ] عغعاء0) 


ه حذف الجدول 796/6 06/6©16. 


6-1-3-6 ارتفاع صف وعرض عمود 11/1013 2011© لصح غخطعاع11 نم1 

عند إنشاء جدول؛ تكون جميع الصفوف والأعمدة بنفس الحجم. 

يمكنك تغيير ارتفاع صف أو عرض عمود بشكل يتناسب مع البيانات التي تحتويها بطريقتين: 
الطربقة الأولى: اتبع الخطوات التالية: 


حدد الصفوف أو الأعمدة التي تريد تغيير ارتفاعه أو عرضيهٍ > مر الشنزيظ المؤقت الخاص بالجدول انقر 


' أدوات الجدول" 5/م70 786/6 > علامة التبويبة " التخظطيّظ" 04ه/ه7:> مجموعة " حجم الخلية " /061 


معزع > انقر أحد الأوامر التالية: عاك ااعن 
« العرض 017//ا: لتحديد عرض عمود. 
الطربقة الثانية: باستخدام الفأرة مو5له/! 
انقل مؤشر الفأرة إلى الحد السفلي للصف المراد تغيير ارتفاعه أو إلى الحد الأيسر للعمود المراد تغيير 
عرضه؛ ليصبح مؤشر الفأرة على شكل خطين متوازيين مقطوعين بسهم ذو رأسين متعاكسينء ثم انقر 
على زر الفأرة بشكل مستمر واسحب حد الصف للارتفاع المطلوب أو حد العمود للعرض المطلوب. 
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7-1-3-6 تنسيق خلية ع م21 ره 2611 

يمكنك تحديد اتجاه النص المكتوب ضمن خلية ليظهر بشكل أفقي أو عامودي أو تغيير محاذاة النص أو 

تحديد هوامش الخلية من خلال اتباع الخطوات التالية: 

حدد الخلايا التي تريد تنسيقها > من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر 'أدوات الجدول" 700/5 ©/786 

> علامة التبودب " التخطيط" ؛اميرج ) > مجموعة ' محاذاة " 4/97/7674 > انقر أحد الأوامر التالية: 
. اتجاه النص ١2010‏ 1(/ ]ياه 1 : 


لتغيير اتجاه النص إلى عمودي أو أفقي أو باتجاه اليمين أو اليسار. | || ]| َك 


هيده 


ااعنم ع1 
05 نمااعع01ا 


٠ه‏ هوامش الخلية 5مأ9/و/! ااع 2 : 


تظهر لك نافذة "خيارات الجدول "001405 736/6 » ويمكنك من خلالها تغيير هوامش الخلية. 


8-1-3-4 دمج وتقسيم الخلايا والجداول 115ء0 غ11م5 20د ععء11 
لدمج الخلايا 6©//5© 1/167:96 اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلايا التي تريد دمجها > من الشربط المؤقت الخاص بالجدول انقر " أدوات الجدول" 70015 ©1861 


- 


> علامة التبويب " التخطيط" 4ميرج ) > مجموعة " الدمج " 776/96 > انقر زر "دمج الخلايا" ©76/96/ 
:0 

لتقسيم خلية //66 50/14 اتبع الخطوات التالية: الشكل [8-6] 

حدد الخلايا التي تريد تنسيقها > من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر 'أدوات الجدول" 700/5 78/6 
> علامة التبويب " التخطيط" #باميزج ) > مجموعة " الدمج " 776/96 > انقر أمر " تقسيم الخلايا" //م5 
5/ > تظهر نافذة 'تقسيم الخلايا" 5و/ا©06 ]ز/م5 > حدد عدد الأعمدة 7/5إلاا00 01 /©7|زالااء وعدد 


الصفوف 01//5/ 07 /706//// التي تريدها ثم انقر زر موافق )/0. 


5ااع غ1ام5 


:نام أه ععطصسلا 


1 :كثالاهع أ رأعطصسلا 


الت نحت حافت لقا حاتت هاه 24 0 
الشكل [4-30] تنسيق خلية 0 0131| اا 0 
| 1201121 || ”ا 1 أ 


الشكل [8-6] نافذة تقسيم الخلية 
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لتقسيم جدول 736/6 50/1 اتبع الخطوات التالية: 
حدد صف الجدول الذي تريد تقسيم الجدول عنده > من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر "أدوات 
الجدول" 700/5 736/6 >» علامة التبويب " التخطيط" /باميرج ) > مجموعة " الدمج " 776/96/ > انقر 


9-1-3-6 حدود وتظليل الجدول عدن ه2ط؟ لج “دع0»ده8 ع1طج1 


لتغيير حدود الخلايا 8006/5 736/6 738796/©: اتبع الخطوات التالية 


حدد الخلايا التى تريد تنسيق حدودها > من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر "أدوات الجدول" ©/ط79 
5 > علامة التبويب " التصميم" 665197 > مجموعة " نمط الجدول " 6ا/ا5 786/6 > انقر أمر 
" الحدود " 8580/06/5 واختر نمط الحد الذي تريد تطبيقه على الخلايا المحددة. 


5]ع و8 


«+ 


لإلغاء حدود خلية انقر على 'بلا حدود" 80,/06/5 7/0 بعد اتباع نفس الخطوات السابقة. 
لتغيير تظليل الخلايا 5/3019 736/6 73796©: اتبع الخطوات التالية 


حدد الخلايا التي تريد تظليلها » من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر "أدوات الجدول" 70015 790/6 
> علامة التبويب " التصميم" 65197 > مجموعة " نمط الجدول ' هالز؛5 796/6 > انقر أمر " التظليل" 


9 واختر اللون الذي تريد تطبيقه على الخلايا. 


لإلغاء تظليل خلية انقر على 'بدون لون" ,00/0 0// بعد اتباع نفس الخطوات السابقة. 


10-1-3-6 استخدام أنماط الجداول و5716 1216 عدزوت] 

لاستخدام أنماط الجداول 58/165 736/6 5779لا اتبع الخطوات التالية 

حدد الجدول > من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر 'أدوات الجدول" 700/5 786/8 > علامة 
التبوبب " التصميم" /6519/ > مجموعة " نمط الجدول " 54/6 736/6 > اختر النمط المطلوب من 
تنسيقات الجداول الجاهزة الشكل [9-6] 


الشكل [9-6] أنماط الجداول 
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2-3-6 العمل الكائنات الرسومية كاءعء[08 آم 11م»67) 


يمكنك من خلال برنامج معالج النصوص إضافة الرسومات والصور والمخططات المختلفة إلى المستندات 
مما يساعد على تقديم مستندات تناسب العديد من الأغراض. 
1-2-3-6 إدراج صورة عتدبطء1ط 2 أترعىمآ1 
لإدراج صورة 6/داءأ 6‏ 75614/ اتبع الخطوات التالية 
علامة التبويب "إدراج " 756/1/ > المجموعة "الرسوم التوضيحية" > 151/2110/15/// انقر أمر" صورة " 
21011 > انقر زر الإدراج 4 بعد أن تقوم باختيار الصورة المرغودة. 0 ظ 
كع ]نا م 
2-2-3-6 إدراج صورة من الإنترنت عبءاط عسنام0 أترعكعم1 
لإدراج صورة من الإنترنت عمدلا 1ط ©7[/م0 75674 / اتبع الخطوات التالية: 
علامة التبويب "إدراج " 756/4/ > المجموعة "الرسوم التوضيحية" > 151/310/75]/// انقر أمر" صورة من 
الإنترنت " ه/لامواط 071/176 > أدخل الكلمة التي تريد البحث عنها ثم انقر على زر البحث 562/00 


>انقر على زر الإدراج 756/4/ بعد أن تقوم باختيار الصورة المرغوبة. 


3-2-3-6 إدراج مخطط رج 0 2 *1ء125 
يعتمد 2016 0/0// أنواعاً عديدة من المخططات التي تساعد في عرض البيانات بطرق يمكن فهمها 
والمقارنة بينها بسهولة. 

لإدراج مخطط 3/4/© 3 1756/4 اتبع الخطوات التالية: 

علامة التبويب "إدراج " 756/4/ > المجموعة "الرسوم التوضيحية" > 151/2110/5/// انقر أمر" مخطط " 
روط > انقر زر موافق 06 بعد أن تقوم باختيار النمط المرغوب من القائمة. 

يتم إدراج المخطط في المستند وثفتح نافذة "المخطط ضمن مايكروسوفت وورد" 501ممعا/! 10 غ/وط0 
والتي تحتوي على بيانات المخططء بحيث يمكنك التعديل على بيانات المخطط كما ترغب. 
4-2-3-6 إدراج أشكال دوع م582 "ه155 

يتضمن وورد 2016 0/0//ا مجموعة كبيرة من الأشكال الره وعية والجاهزة والتي يمكن إدراجها في المستندء 
ويستطيع المستخدم تغيير حجمها والكتابة فيها. : 
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لإدراج أشكال 5 756/0 / اتبع الخطوات التالية: 

علامة التبويب "إدراج " 056/4/ > المجموعة "الرسوم التوضيحية" > 151/8/0/5/// انقر سهم" الأشكال " 
95 > انقر على الشكل الذي تريد إدراجه ليتحول مؤشر الفأرة إلى اشارة (+) > انقر مع السحب 
على الصفحة حتى يصل حجم الشكل إلى الحجم المطلوب. 

إدراج رسمة ذكية غ4 )5121 2 أرء5 ما 

الرسمة الذكية: هي أداة مساعدة لعرض معلوماتك وأفكارك بشكل مرئي. 

لإدراج رسمة ذكية 44 5772/4 75674/ اتبع الخطوات التالية: 


علامة التبويب "إدراج " 756/4// > المجموعة "الرسوم التوضيحية" > 151/810/15/// انقر زر" رسمة ذكية 


" رم #روبجرك 755525 > انقر على الشكل الذي تريد إدراجه ثم اضغط 'موافق" /0. 

5-2-3-6 تحرير الكائنات الرسومية كاءءزط0 [دءنطط622 ع8م66نل8 

قد تحتاج إلى تغيير حجم الكائنات الرسومية المدرجة أو نسخها أو نقلها أو حذفهاء يمكن ذلك بعد أن 
تقوم بتحديد الكائن المطلوب إجراء تعديل عليه باتباع الخطوات التالية: 

تحديد كائن اعع[06 30 56/601 

لتحديد كائن» انقر عليه مرة واحدة فقط فيتم إحاطته بمربعات ودوائر صغيرة تُدعى المقابض. 

تغيير حجم كائن اع ء[00 65121١9 31١‏ 

حدد الكائن » ضع مؤشر الفأرة على أحد المقابض ليتحول شكل المؤشر إلى سهمين متعاكسين > انقر 
باستمرار على زر الفأرة الأيسر ثم اسحب لتغيير حجم الشكل. 

تدوير كائن اع ع[ 0 30 2501216 

حدد الكائن » ضع مؤشر الفأرة على أحد مقابض التدوير > انقر باستمرار على زر الفأرة الأيسر ثم 
دور الكائن بالاتجاه الذي ترغب به. 

تغيير تخطيط كائن آناه0/[ج ا أعء[ 0 30 وأو مو ط© 


حدد الكائن > انقر على "خيارات التخطيط" 00105 4لام/زج ا لتظهر قائمة خيارات التخطيط > اختر 
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أحد التخطيطات المتاحة. 
نسخ كائن اعع[0 0ه برمه 0 
حدد الكائن >» علامة التبودب "الصفحة الرئيسية " 2/076 > المجموعة " الحافظة" 01/002/0 > انقر 


زر" نسخ " /رم020) > انقر مؤشر الكتابة على المكان الذي تريد نسخ الغرض إليه > المجموعة " الحافظة" 


0310 > انقر زر" لصق " ع/5و6. 
نقل كائن 4عء[0 0ج علاه الا 
حدد الكائن > علامة التبودب "الصفحة الرئيسية " 0,76// > المجموعة " الحافظة" 0/0508/0© > انقر 


زر" قص '" 004 > انقر مؤشر الكتابة على المكان الذي تريد نقل الغرض إليه > المجموعة " الحافظة" 


0310 > انقر زر" لصق " م1وو6. 
حذف كائن اععء[0 30 عاع/© 


حدد الكائن > اضغط على مفتاح "حذف "06/616 أو مفتاح 'مسافة خلفية" 866م89015. 


4-6 تخطيط الصفحة والطباعة و10م2,1 300 أنام/زج ا عووم 

1-4-6 تخطيط الصفحة «مرعخ”[ 1206111116111 

يوفر برنامج معالج النصوص 2016 070/ل/ا بعض الخيارات التي تؤثر عند تطبيقها على الصفحة الكاملة 
ومن هذه الخيارات: اتجاه الصفحة وحجمها وتحديد الهوامش للصفحة وغيرها من الخيارات. 

1-1-4-6 هوامش الصفحة 5مزع2121 ءعع2م 

المنطقة الواقعة بين هوامش الصفحة؛ كما يمكنك إضافة بعض العناصر ضمن الهوامش مثل رأس وتذييل 
وترقيم الصفحة. 


علامة التبودب " تخطيط الصفحة " /باميرج ) 2996 >> المجموعة " إعداد الصفحة" م561 96م > 
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انقر سهم" الهوامش " 1/3/9175 > اختر نمط الهامش الذي تريد. 

أو يمكنك النقر على "هوامش مخصصة '1//3/9175/ 010/510/7 لتحديد القيم التي تريدها >» حدد قيمة 
الهامش" العلوي" م70» "السفلي "801/0177 » "الأيمن" 519/4, "الأيسر" 6#/ > انقر زر" موافق " >/0. 
2-1-4-6 اتجاه الصفحة 01712512100 عو2م 

يمكنك الاختيار بين اتجاه الصفحة "العمودي" 20/48 بحيث يكون طول الصفحة أكبر من عرضهاء أو 
'الأفقي" 13/050636 بحيث يكون عرض الصفحة أكبر من طولها لتطبيقه على جزءِ أو على كامل 
المستند» لتغيير اتجاه الصفحة لكامل المستند اتبع الخطوات التالية: 

علامة التبودب " تخطيط الصفحة " /باميرج ) 2996 > المجموعة " إعداد الصفحة" ملا©5 96م > 


انقر سهم" الاتجاه " 0716718407 > اختر اتجاه الصفحة المطلوية وذم] 
0ا 


مع 01 


9 


3-1-4-6 قياس الصفحة ء<زه عع52 


لتغيير قياس الصفحة اتبع الخطوات التالية: 


علامة التبودب " تخطيط الصفحة " ؛باميرج ) 2996 >> المجموعة " إعداد الصفحة" ملا©5 96ه2طم > 
انقر سهم" الحجم " 5/26 > اختر القياس المطلوب. 

4-1-4-6 فاصل صفحة 8:21 2286 

يمكنك إدراج فاصل صفحة لإنهاء الصفحة الحالية والبدء بصفحة جديدة. 

لإدراج فاصل ه الشكل [4-39] هوامش الصفحة 915 /3// عوجحم 

علامة التبودب " تخطيط الصفحة " )مرج ) 2996 >> المجموعة " إعداد الصفحة" ملا©5 296ط > 
انقر سهم" الفواصل " ماوهع,8 > اختر "صفحة" 29968 لإضافة فاصل صفحة. 


اختصار إدراج فاصل صفحة: رعامع + إراز). 
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5-1-4-6 ترقيم الأسطر ع متء طدددلة عدانآ 

يستخدم ترقيم الأسطر لإرشاد القارئ في المستندات الطويلة والمستندات ذات البنية المركبة» كما يكون مفيداً 
في الوثائق القانونية» وتظهر الأرقام عند تطبيقها في هامش المستند. 

لإضافة ترقيم للأسطر اتبع الخطوات التالية: 

علامة التبودب " تخطيط الصفحة " /باميرج ) 2996 >> المجموعة " إعداد الصفحة" ملة©5 96ه2طم > 
انقر سهم" ترقيم الأسطر " 5/وممدلا 10 > اختر من القائمة طريقة الترقيم 


المقاسية 


ولإلغاء الترقيم اتبع نفس الخطوات السابقة واختر "بدون" ع0 /. 


2-4-6 رؤوس وتذييل الصفحات ©1001 0110 001 17 


هن مفاطق طنمخ المؤاسقن العلومة والترفلية لكل صفحة من المسققة: 

يمكنك إدراج نصوص أو رسومات بيانية ضمن الرؤوس والتذييلات» مثلاً يمكن إضافة أرقام الصفحات» 
التاريخ والوقت» شعار المؤسسة؛ عنوان المستند» إسم الملف» إسم المؤلف. 

1-2-4-6 إدراج رأس وتذييل صفحة “عغ700 220 “دع20ع11 ه105 


لإدراج رأس أو تذييل للصفحة اتبع الخطوات التالية: 


علامة الت د25 0 يد ٠‏ الاب علد .عو 72 والثام سداس 7 »> أذق "| 1 
لتبويب الشكل [4-43] ترقيم الأسطر و (اع1انالاا ©آا سدادكف 


62067 أو 'تذييل" :ومع > اختر تصميما من التصميمات الجاهزة؛ وبمكنك تعديل محتوبات التصميم 


فما يثا بك. > معلوع لآ 
> معأموط 8 


ملاحظة: يتم تطبيق التصميم الذي تم اختياره على جميء كرفكاف: المسقة. > تعطصصنل! عوق8 [2] 


61 ] لمث رعلنوعلم 


لإدراج رأس أو تذييل للصفحة لكامل صفحات المستند ما عدا الصفحة الأولى والتي تكون عادة صفحة 
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الغلاف للمستند اتبع الخطوات التالية: 

من الشريط المؤقت الخاص بالرأس والتذييل "أدوات الرأس والتذييل" 70015 ,16م0مع ب 1/6067 > 
علامة التبويب " التصميم" /6519(/ > مجموعة " خيارات" 06110,5 > ضع إشارة "صح" داخل أمر 
'تمييز الصفحة الأولى" 58996 154 0188/84 > سيتم تميز الصفحة الأولى عن باقي الصفحات» 
وفي حال اختيارك لتصميم جاهز لن يتم تطبيقه على الصفحة الأولى. 

2-2-4-6 تحرير رؤوس الصفحات وتذييلها “رعغ1001 220 “116201 80116 

لتحرير رؤوس الصفحات وتذييلها اتبع الخطوات التالية: 

علامة التبويب " إدراج " +/756/ > المجموعة " رأس وتذييل" ,0516م »© 168067 > انقر سهم" رأس" 
68067 أو "تذييل" +م1مومع > اختر 'تعديل الرأس" /906ه// [20» أو 'تعديل التذييل " /0016حا| ازلع] 
> ضع مؤشر الكتابة في المكان الذي تريد إدراج نص أو غرض فيه في رأس الصفحة أو تذييلها. 

كما يمكن إدراج محموعة من الأغراض المتاحة في رؤوس الصفحات أو تذييلها من خلال اتباع الخطوات 


التالية: 


من الشريط المؤقت الخاص بالرأس والتذييل 'أدوات الرأس والتذييل" 7001/5 ,0016| © ,1/6806 > 
علامة التبويب " التصميم" /6519(/ > مجموعة ' إدراج' //756/ > اختر إضافة "التاريخ والوقت" 916(/ 
6 3/10» "معلومات عن المستند" 1710 1000111716/11» "صور " ع/ا8/01» "صور من الإنترنت" 00/16 
وعراءزط: 'أجزاء سريعة" و#رو2 عاوزن© مثل ( 'اسم الكاتب" ,0ل4ىء "اسم الشركة" /رمهم0,1©) 
الشكل [10-6]. 


عوااص0 كعئيع81 عاءانة) غأعء7ناء00 8 م03 
كع ]نام > ئغروم > مما حانن11 


]اع 5] 


الشكل [10-6] الحقول التي يمكن إضافتها ضمن رأس وتذييل الصفحة 
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3-2-4-6 ترقيم الصفحات ع12:رء2دلة ع6عو22 

يمكن إضافة أرقام الصفحة في الرأس ( أي أعلى الصفحات)» أو في التذييل ( أي أسفل الصفحات) أو 
على هوامش المستند. 

لترقيم الصفحات اتبع الخطوات التالية: 

علامة التبويب " إدراج" +/756/ > المجموعة " رأس وتذييل" ,0016 8 /6806/]/ > انقر سهم" رقم 
الصفحة" /706/// 6996 > اخترحسب رغبتك تحديد موقع الترقيم ضمن المستند: "أعلى الصفحة" 


56 /0 مه7» "أسفل الصفحة" 5996 801]077» '"ضمن الهوامش "3/9/75// 2596 . 
3-4-6 التدقيق والطباعة 


يوفر برنامج معالج النصوص 1/1/0706 2016 إمكانية اكتشاف الأخطاء الإملائية وتصحيحها وحذف الكلمات 
المكررة من خلال المدقق الإملائي كما يوفر إمكانية معاينة المستند قبل الطباعة. 

1-3-4-6 التدقيق الإملائي عودمكءاءء0 11اءعم5 

عند استخدام المدقق الإملائي فإنه يضع خط أحمر أسفل الكلمة الخطأ. 

لتشغيل المدقق الإملائي وتصحيح الأخطاء الموجودة في المستند اتبع الخطوات التالية: 

علامة التبويب " المراجعة" //اوز/اوم > المجموعة ' الإثبات" 62/007709 > انقر زر" التدقيق الإملائي 
والنحوي" 618/7791 8 506/9 > يظهر جزء المهام "التدقيق الإملائي" 5061/9 >يتم وضع خط 
أحمر تحت الخطأ الإملائي وخط أزرق تحت الخط النحوي > يتم عرض بدائل التصحيح ضمن جزء 
التدقيق الإملائي> اختر الكلمة الصحيحة المناسبة > انقر على زر 'تغيير" 088/96 > في حال كانت 
الكلمة صحيحة ولا تريد تغييرهاء انقر على زر 'تجاهل" /9,706/> يمكنك إضافة الكلمة إلى القاموس 
بالنقر على زر 'إضافة" /2400. 

2-3-4-6 معاينة المستند وطباعته 1ع د20 2 غسرط ممه تلدع انوع ترط 

من الأفضل معاينة المستند قبل طباعته للتأكد من أنه سيطبع بالشكل الذي تريده من حيث الهوامش 
والتنسيقات المختلفة. 


لمعاينة المستند ومن ثم طباعته اتبع الخطوات التالية: الشكل [11-6] 
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علامة التبوبب " ملف" 16 >انقر زر " طباعة" 74,م > تظهر إعدادات الطباعة ومعاينة المستند 
نعأء.حيك كوك إعدادات الطباعة إلى يسان القاشة وبعاينة الظياعة إلى يميق الاش بت اختر 
الطابعة 871716 > من خلال " الإعدادات" 56140/795» حدد الصفحات التي تريد طباعتها » من خلال 
'النسخ" 06165©» حدد عدد نسخ المستند الذي تريد طباعته > استخدم منزلق التكبير والتصغير في 
منطقة المعاينة أسفل الشاشة لمعاينة صفحة أو عدة صفحات معاً > انقر زر "الطباعة" 2/174 لطباعة 


3 هس - 9 عمللا - [عمها/! ب ااتطغةمصصمت] ععمكل, 2016 لرولالا (6)ءء مقط 
ما مواد 
[*] ذا 1]) ععامم© 3 
3-5-6 التدقيق والطياعة ممم 
برفر برنامج معائج النصورص 8665 2016 إمكانية اكتشاف الأخطاء الإملائية وتصحيحها وحذف 


اتكنمات اتمكررة من خلال المدقق الإملاتي كما يوفر إمكائية معاينة المستئد فيل الطباعة, م عمم عطولمف 
1-3-5-6 التدققق العم 58- 55 
ب د لإالوع 8 


عند استخدام اتمدفق الإملاني فإنه يضع خط أحمر أسغل الكلمة الخطا 


كع ]عمن8 رعامارم 
لاشغيل المذقق الإسلاتي وتصحيج الأخطاء الموجودة في المسقد انيع الخطوات الثالية! 


علامة الايريب * المراجعة' #عاا1 ©>المجموهة * الإثبات* 5700070 >> انقر زر * الندقيق 56015 
الإملاتي والاحري* #ججممت 5 و«ااعمة >> يظير هزه المهام التدقق الإملاتي* و«العمة يتم - 
وضع خط أحمر تحت الخطا الإملائي وخط أزرق نحت انخط النحوي > يثم عرض بدائل التصحيج 60 - كعوق5 اا غمص 
ضمن جزه التدفيق الإملاتي» اخثر الكلمة الصحيحة المناسبة > القر على زر 'تغيير" عوجهت > وصاطغ عامطس عط 
في حال كانت الكلمة صحيحة ولا تريد تغييرها؛ القر عنى زر 'تجاهل* 4200© يمكنك إضافة اتكلمة )1 | 
إلى القاموس باتنقر على زر. "إضدكقة* تتش 1 
2-3-5-6 معلينة المستتذ وطباعته اله اعون ت صاب كه بمعابنوبع 5 م5102 عم0 غمامم 
من الأفضل معاينة المستقد قبل طباعته للتأكد من أنه سيطيع بالشكل الذي غريده من حيث الهرامش ...01 م510 عه نه غماءم نزام 
ديات البلا 7 معغةاامت 3 
- 
لمعايلة المستند ومن لم طياعته انيع الخطرات التانية: 123 123 123 نامع 
علامة الثيويب ' ملف" ع6 #القر زر * طباعة” +5 > تظهر إعداذات الطباعة ومعاينة المسللد 
معاء حيث تكون إعدادات الطباعة إلى يسار الشاشة؛ ومعايئة الطماعة إلى يمين الشاشة > آخئر - حصو غمع 0 أاأتوعرمم كمه م0 
انطنيعة ع3 > من خلال * الإعدادات” 5620025 حدد الصفحات الثي تريد طباعتها > من خلال 
"تنسخ' 000/©5؛ حدد عدد نسخ المستند الذي تريد طباعته > استخدم ملزثق التكبير والتصغير في 4 
منطفة المعاينة أسفل الداشة لمعاينة صفحة أو عدة صفحات معآ > انغر زر "لطباعة" :6 لطباعة 5 
7 "11.69 "8.27 
لا 0 
377- كمأونةا/! مرمغكنا 
2 
رص 


الشكل [4-50] معاينة المستند وطباعته 177©/11نا©00] 3 امل لمج باع زيرع,رطم 


[8] + د 


الشكل [11-6] بيئة الطباعة في 2016 0/م'77 
تتألف واجهة الطباعة المبينة بالشكل [11-6] من الأوامر التالية: 
عدد النسخ. 
الطابعة المستخدة في الطباعة. 


تحديد نوع الطباعة. 


ط 5 © 5 


السيقدعات المظاوف: ظيا عه : 
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. اتجاه الصفحة (أفقي أو عمودي). 
. تحديد هوامش الصفحة. 
. أزرار التنقل بين الصفحات. 


. قسم المعاينة قبل الطباعة. 


0 ع 6 ال 


.كد5ع 2 5011م ثأ/! .(2016) مع51 يرك مع51ك 2016 0إملالا 05011 0آآ/ا! .ل بااع311ا 
0501 / .(2016) .2016 0املا/ا 0[1ك م آآ/اا عكاناهن ل أنررع 4690 اوأء0171 011ك م أأ/ا! لزع ثلالا 
.(2016) 2016 0إملا/ا 10 أ ل |١100‏ ,لزالىاع نادلا 51316 الاودع دعكا 


.(2016) .2016 ل0املالا 5011م ضغن/ا ‏ ,/[و010/0 76 07 عوعاام )2‏ يزان عارلا ‏ /اعل 
2016.501 010لا كد _ جع ]ج601 /زأأناعة نالع /[دانات . تاعع ا/زاأء .0111م م ناكطع///: مااط 
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خخ #05 ذه ال 


تمارين 


1) أسئلة صح | خطأ وواها/ود:1 


السؤال صح أخطأ 
1 لجعل الخط من نمط "غامق" 80/0 نستخدم الاختصار 8 + /018 4 
2 يتم إدراج جدول من خلال علامة التبويب "التصميم" 065197 37 


عند الرغبة بإضافة صف جديد تحت الصف المحدد يتم استخدام أمر إدراج "تحت" /56/4م/ 


الاماع8 


4 يمكن تخصيص "هوامش" 1/3/9175 الصفحة حسب القيم التي يرغب بها المستخدم 


2 أسئلة خيارات متعددة ووءزهط© وامنةانالا 


1- لإدراج صورة 2101/0/6 يمكنك اتباع الخطوات التالية: 


ب) علامة التبويب "الصفحة الرئيسية " 0/76// > المجموعة "الرسوم التوضيحية" 151/231410/7/// > انقر أمر" 


صورة " 01016[ >> انقر زر الإدراج 756/4/ بعد أن تقوم باختيار الصورة المرغوبة. 
ج) علامة التبويب 'إدراج " 56/4/ > المجموعة "الرسوم التوضيحية" /151/21/0!!|!/ > انقر أمر "صورة " ااام 


> انقر زر الإدراج 756/4// بعد أن تقوم باختيار الصورة المرغوبة. 


2- لإدراج فاصل صفحة يمكنك اتباع الخطوات التالية: 


ت) علامة التبودب " تخطيط الصفحة " 4/ام/[ج / 2306 > المجموعة " إعداد الصفحة" م/ا5©61 ©2996 ©>» 


انقر سهم" الفواصل " 8/63/5 > اختر "صفحة" 2396 لإضافة فاصل صفحة. 
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3- لتحديد خلية: 


) انقر نقرآ مزودجاً داخل الخلية. 
ب) انقر داخل الخلية باستخدام الفأرة. 
ث) انقر على حافة العمود العلودة. 


3) أسئلة/ قضايا للمناقشة 

1. ماهو الفرق بين الاتجاه الأفقي والاتجاه العمودي للصفحة؟ 
2 ما هي خطوات إدراج اسم المؤلف ضمن رؤس الصفحات؟ 
3. ماهي خطوات إدراج مخطط؟ 

4. ماهي خطوات نسخ كائن رسومي؟ 

4) تمارين عملية 

1. أنشئّ مستند جديد. 

2 أدرج جدول يتألف من 6 أسطر و3 أعمدة. 

3. ظلل العمود الثاني. 


4.غيير اتجاه النص إلى عمودي في خلايا الصف الأول. 


0 


هال 
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ع 


سيد 


كلمات 


الفصل السابع 
أساسيات برنامج العروض التقديمية 2016 
1215 عع 2016 أو ترع 0 


مفتاحية: 


العروض التقديمية 65171231005/م: العرض /الا5/70» الانتقال 78/5/1107 7» الحركة 41/731100 »: العناصر النائبة عام 


006 الشريحة 5/106» السمات 176/765. 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل أساسيات برنامج العروض التقديمية 2016 68/20171/ا50: حيث سيتم التعرف على مكونات بيئة 
العملء وآليات إنشاء العروض وفتحها وحفظهاء ومن ثم نستعرض آليات التعامل مع العروض التقديمية (إدراج شريحة» 
تجنر نري يتمد تندع ويقلالشراتة): بالإحيافة إلى "التقرف: على طرف القرضن. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 


.1 


التعرف على بيئة العمل في برنامج العروض التقديمية 2016 ]7ز0/رع/لامط. 


2 التعرف على العروض التقديمية وطرق التعامل معها. 
3. 
4 


٠‏ تمييز طرق العرض. 


التمكن من التعامل مع الشرائح. 


مخطط الفصل: 


1-7 مقدمة 011 11ء/17117:001. 

7 البداية مع برنامج العروض التقديمية 6 [20 01711 ءرء 1201 «[1آناا 510710 ع 11لا ©. 
7 التعامل مع برنامج العروض التقديمية 2016 01711 /رءنرون 2 «[1آماا 1701111 

4-7 التعامل مع العروض التقديمية 5ر110 7:1ءىء »,2 «[1آماا ع 1701/2711 

5-7 تنسيق العروض التقديمية ج 1701711011111 171:656111011011. 


7- العرض 5/1017 227656711011011 
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1-7 مقدمة 

يُعتبر برنامج العروض التقديمية 2016 +601//8/5017 أحد برامج حزمة 07706 التي تنتجها شركة 
مايكروسوفت 16/0501//» تستخدم تطبيقات العروض التقديمية لعرض وتوضيح المعلومات على شكل 
شرائح تفاعلية متتالية»؛ ويمكن تضمين العروض التقديمية نصوصاً أو صوراً (ثابتة أو متحركة) أو لقطات 
فيديو أو غيرها من عناصر الوسائط المتعددة. تستخدم العروض التقديمية كثيراً أثناء المحاضرات وورشات 
العمل وفى المؤسسات التعليمية. 

2-7 البداية مع برنامج العروض التقديمية 2016 )أ 0طرعيراهم 

حتى نتمكن من استخدام برنامج العروض التقديمية 201//6/820114 بفعالية» لابد من التعرف على المكونات 
الأساسية لبيئة العمل الخاصة به. 


1-2-7 تشغيل برنامج العروض التقديمية 2016 01711 10م 


لتشغيل برنامج 2016 201//6/20174 في نظام التشغيل 10 17001//5//ا اتبع الخطوات التالية الشكل[1-7]: 


قائمة ابدأ 51,1 > ضمن مريع البحث اكتب 2016 6/20104//ا50 > تظهر ضمن القائمة أيقونة برنامج 


6 :رزو ط/و/اوط >> انقر بالماوس على أيقونة البرنامج للبدء بالعمل. 
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00215 ك5مرمم إثثر 


كمم3 1602 لاعأوصم غوع8 


3 6 :زط عريومم 3 م 
ممم 


501 


6 أنأاوما ممم 


عط ما كمم3 عه6 اععوع5 - 2016 غأمأاممرعريزوم ‏ لكر 


ع0 0و0ء 1لا 


ما 


معم0 

201153601 35 اناك 
ممنأوعه| ع1 معم0 
غ531 10 ملم 


عقط !35 0غ مام 


ال 8 « "م تك 


الهأكداوصنا 


2] 2016 غمتاممععنيهظ :ومم 3‏ شر 


الشكل [1-7] تشغيل برنامج 2016 01711 1012م 
2-2-7 المكونات الأساسية لواجهة برنامج العروض التقديمية 2016 0100101111 


يبين الشكل [2-7] المكونات الرئيسية لواجهة برنامج 2016 6/0171//ا50: 


كماو طمرعنينهظ - أمم ل أمامعععم 
يدنك 2 ما مواد ...عم اا[ ني ل اماع ايك ا لكاي افكت م كوم كمقر[ مرواكع 0 


يه 0 5 5 م 


ومأغالع ةلث ععمولا5 عاعد” 
1 


0131/19 امة2ووهوم 505 ا لنقوطمزات 


لا 


ْ 134 00 م1 اءزاه [ 


كتمع سوهت 1408 وعغعوزم كث (وع5181 لع ]نصنا) طادتاومع ‏ 161 عل زاك 


الشكل [2-7] بينة العمل في 2016 017111 رو ررم 
4. شربط العنوان 83/7 ©716: وهو شريط ممتد أعلى الواجهة» يوجد في منتصفه اسم البرنامج يليه 
اسم العرض الذي نتعامل معه» ويحتوي ثلاثة أزرار وهي: 
٠»‏ زر الإغلاق 056/): لإغلاق واجهة البرنامج. 
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زر التصغير 1017/36//: لتصغير واجهة البرنامج بحيث تظهر بشكل أيقونة صغيرة على 
شريط المهام. 
زر التكبير 1//97/26/: لتكبير واجهة البرنامج لتملأ سطح المكتب. 
زر 0011015 /[وام5ا(!ا 1000: ويتضمن ثلاث خيارات: 
/. الإخفاء التلقائي للشريط /000؟/ 106 -0]نا4: 
يختفي الشريط ويظهر عند النقر أعلى التطبيق. 
/. إظهار علامات التبويب 795 //5/01: 
تظهر فقط علامات التبويب ولا تظهر الأوامر. 
[//. إظهار علامات التبويب والأوامر 017772/05© 300 7985 //5801: 


تظهر علامات التبودب والأوامر معاً. 


8. شربط أدوات الوصول السريع ,700/1583 266855 10 ©: يعرض هذا الشريط الأوامر الأكثر 
استخداماًء حيث يمكن تخصيصه لإضافة الأوامر التي نستخدمها بشكل متكرر وذلك بالنقر على 
زر السهم المتجه نحو الأسفل. 

6. علامة التبوبب ملف ©///: وتتضمن مجموعة من الأوامر الأساسية مثل الفتح /006 والحفظ 


31/6 والطباعة 2,04 والإغلاق 0/056... الخ. 


0. شريط القوائم ,51660 : ويتألف من ثلاث مكونات أساسية كما في الشكل [3-7]: 


.1 


علامات التبوبب: مثل 0/776// -756/8/ - وإ - 9أ2©85: كل علامة تبويب تتألف 
من عدة مجموعات منطقية من الأوامر المرتبطة بمهام معينة. 
مكن :لفقل يبرن خلايانة الفنوينه مم :خلال الحق جالقار ل تظلى غلاينة القبويي المطلونة. 


. المجموعات: تم ترتيب الأوامر ضمن علامات التبويب بشكل مجموعات مرتبطة من 


الأوامر. مثلآء تحتوي المجموعة 4/م/ ضمن علامة التبويب 0776// على جميع الأوامر 


. الأوامر: لتنفيذ أمر معين» يجب النقر على الزر الموافق له في مجموعته. مثال» 01 


7 لتغيير لون الخط ا لمُستخدم. 
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6015 ول ألقاة01 ا ا ال انا 5 لها 
غ531 ع ماصواذ ...عم ااء1 ني 01م للحلا ا يحاي اللاي ع | يتك يليان | رك يل | ان “تاة ا رحتني عام 
2 ل لا لنرا]ا ا +2 - حذء -: |[  -‏ 66 | عم) غطونا مطل | + 
م اا عدار | كا || 5 3 
- بام عطده 9 لا 27 8 
له ث8 |-ه 


0 5 م5 هله 8 5 
وصالع >>> و0 عوموم ععمودد 2 
3 " ”#" + وعارن5 5 3 
1 14/109 013 59 5 2 أممع 5065 لعقوطمةنات 


. إلشكل [3-7] شريط القوائم :701007 : 
18 المصغراك 5ا(310862: بطير الخرائم مصكر كتير (ك كل سهاء وسمكق مق خاتل هذا 


الجزء نقل الشرائح ونسخها وتغير ترتيبها. 

ع. جزء الشربحة 2386 5/106: هو المكان الذي يتم فيه إدراج النصوص والجداول والصور 
والقصاصات الفنية وغيرها. 

©. العناصر النائبة 5/3660/06:هي عبارة عن شرائح معدة مسبقاً لتسهيل العمل» تحوي كل شريحة 
على مستطيلات أو مربعات لها حدود منقطة تحوي على مكان مقترح لكتابة العنوان أوالنص 
الأساسي أو كائنات مثلا التخطيطات والجداول والصور. 

4/. شريط الحالة 83,7 543405: يعطي معلومات حول العرض المفتوح» وأدوات التكبير والتصغير» و 
طرق العرضء بالإضافة إلى الجزء المخصص للملاحظات (التي لا تظهر أثناء عرض الشرائح). 


3-7 التعامل مع برنامج العروض التقديمية 2016 )درزمءرءسرمم و[ازسر عدرنع11م/1] 
العرض التقديمي 2/856/1810 هو عبارة عن ملف يتضمن مجموعة من الشرائح 5/065. 
1-3-7 إنشاء عرض تقديمي جديد 111011011ء و21 بسرت 7 عاو 1) 


لإنشاء عرض تقديمي جديد فارغ» اتبع الخطوات التالية الشكل [4-7]: 


0م 2 عارروا8. 


ملاحظة: اختصار إنشاء عرض تقديمي جديد فارغ اا + /01). 


146 


غمأه طرعنعم8 - أمملغوامعىعرم 


كءتامقومها ككععواكنس8 كننقرودأ0ا كاأتقطل) ممأقعبلع ععرمعظ1 كممناهامعكع جعراءروعه لعأكعووند 


58260 غ6 1 
30 طكزين 'ن01 3 316 


19985 +6" | نعف 


...ك1 1! مأ كمه مأمعععىم اناما ومأ8 6 روط رعييرنظ هخ عرررمعاء الا ممنأمتمععع,م عامدا8 


: 01 17002 |[ ابنععمم ‏ | ااعاامو 0-0 


قوالب جاهزة مم0 
17713 7117 13217771777 


عم1 لمنلالا 


الشكل [4-7] إنشاء عرض تقديمي جديد 
2-3-7 إنشاء عرض تقديمي جديد من قالب 1111271616 011 أل كط :1101م 1درع دوعر مس( علوه7) 
القالب 76/70/3416 : هو نوع من العروض التقديمية الجاهزة لغرض معين والذي يتضمن تنسيقات معرّفة 
مسبقاً للشرائح والخطوط والألوان... الخ. 
لإنشاء عرض تقديمي جديد من قالبء اتبع الخطوات التالية الشكل [4-7]: 


افتح علامة التبويب "ملف" هع > انقر على الأمر 'جديد" #اولم > انقر على القالب الذي تريد من 
القوالب المتاحة» مع ملاحظة أنه بإمكانك أيضاً البحث في الانترنت عن المزيد من القوالب عن طريق 


'"مريع البحث عن قوالب على الانترنت" 176/765 3/10 9165/م16/71 01/116 101 /5©2/0. 


يمكنك نقر زر "التراجع" /836, إذا أردت التراجع عن عملية الإنشاء. 
3-3-7 حفظ عرض تقديمي جديد لأول مرة 7056111011011 4 501111 


بعد إنشاء عرض تقديمى جديد يمكن حفظه لأول مرة على الحاسوب من خلال الخطوات التالية: 
افتح علامة التبويب "ملف" 9ع > انقر على الأمر '"حفظ" 51/6 > تظهر نافذة الحفظ > من خلال 


1017 


هذه النافذة حدد اسم الملف والموقع الذي تريد حفظه على الحاسوب ثم انقر "حفظ" ©521. 

4-3-7 حفظ عرض تقديمي بإسم جديد 45 ©5010 

يمكن حفظ نسخة من عرض موجود مسبقاً تحت إسم جديد وفي موقع جديد دون حذف الملف الأصلي من 
خلال الخطوات التالية: 

افتح علامة التبويب "ملف" 2/6 > انقر على الأمر 'حفظ بإسم" و2 58106 > تظهر نافذة الحفظ > من 
خلال هذه النافذة حدد الإسم الجديد للملف أو الموقع الجديد أو كليهما ثم انقر "حفظ" 6ا52. 

يمكنك دائماً الضغط على زر 5816 29 الموجود في شريط أدوات الوصول السريع لحفظ عرض 
تقديمي. 


5-3-7 حفظ تعديلات مستند ©5016 


عند إجراء تعديلات على عرض تقديمي موجود مسبقاً» يمكن حفظ هذه التعديلات بإحدى الطرق التالية: 


1. قائمة "ملف" 216: نختار الأمر "حفظ" 51/6. 
2 باستخدام الاختصار 5 + /17ن). 


3. باستخدام شريط أدوات الوصول السريع 70131 166655 وأا ©: نختار الأمر "حفظ" عياجح5 


6-3-7 إغلاق عرض تقديمي دون إغلاق برنامج 201711 زء درم 


عند الانتهاء من تحرير عرض تقديمي وحفظ التعديلات؛ يمكن إغلاق هذا العرض بإحدى الطرق التالية: 
٠1‏ افتح علامة التبويب 'ملف" 6ع > انقر على الأمر 'إغلاق" 0/056. 
2. باستخدام الاختصار /الا + /017. 


7-3-7' إغلاق برنامج 01111 1«ءدرمم] 


عند الانتهاء من استخدام برنامج 20101/ع//ا20»: يمكن إغلاقه بإحدى الطرق التالية: 
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من شريط العنوان» انقر على زر الإغلاق 0/058 
» باستخدام الاختصار 74 +1//. 


8-3-7 فتح عرض تقديمي :1105011101101 0/011 


لفتح عرض تقديمي موجود مسبقاء اتبع الخطوات التالية: 
افتح علامة التبويب "ملف" 8ع > انقر على الأمر 'فتح" 067 > تظهر نافذة حوار الفتح >» حدد 
موقع الملف المطلوب > اختر العرض التقديمي المُراد فتحه > انقر زر 'فتح" /©6م0. 


ملاحظة: اختصار فتح عرض تقديمي 0 + 011. 

4-7 التعامل مع العروض التقديمية 12110و وع,م 

الخطوة الأولى للتعامل مع العروض التقديمية هي إدراج شرائح والتعامل معها ثم معاينة العرض التقديمي. 
1-4-7 إدراج شره بحة جديدة ع0 1اى من 1/ »4 111511 


يوجد طربقتين لإضافة شريحة جديدة» الطربقة الأولى: 


افتح علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 0,76// > المجموعة "الشرائح" 5/065 >» انقر على الأمر 


الث 


شريحة جديدة" 510 الا©1. 


المصغرات 710117613//5» ثم انقر على شريحة جديدة عل[|ا5 /لاه|!. تكمهام0 ع ؤكدم 
ناا ذك 


ملاحظة: اختصار إدراج شريحة ا/ا + /010. 


عاك ملز 


مماعع5 للبثر 


2-4-7 التخطيطات الأساسية للشرائح ):امدره.ط 51105 


أنواع العناصر النائبة الموجودة ضمن التخطيط من خلال إسم التخطيطء ويوضح الشكل [5-7] التخطيطات 
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الأساسية التي يوفرها البرنامج. 


؟علوع ل ممللععك 5‏ #صعغمم) صو علغ1 1 عل 1اذك عا 1 


مهكارةم حوره ) مع مم ن) ونا 


طايه عررق زم 
ممعم 


...ع صااغن0 دمع ععل1اذ 


...5ع 51 عدناع8 


الشكل [5-7] التخطيطات الأساسية للشرائح 


2250 


3-4-7 اختيار تخطيط شربحة 01:1تر4.آ 511005 ؟:1:00511) 

لتحديد تخطيط شربحة اتبع الخطوات التالية: 

عدو الشريحة الفرة نين تخطيكلها >> انعم علق القويب: "المقفكة الرئيسية" بوورون > المجبوعة 
الشرائح' 81405 > انقر على الأمر التضليط ١‏ ددر )اك 

لاختيار تخطيط للشربحة اثناء إنشائها اتبع الخطوات التالية: 


افتح علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 0,76// > المجموعة "الشرائح" 5/065 >» انقر على الأمر 


افرفحة بجديدةا 148 روم خ القن حل التخطيط الذى ترين دمن الفائمة: 
4-4-7 معاينة عرض تقديمي ‏ :1705011141101 بن لعزلا 

يوفر برنامج العروض التقديمية 2016 01/6/0101 عدة طرق لاستعراض محتوى العرض التقديمي سيتم 
التطرق لها. لتغيير طريقة عرض المستند يوجد طريقتين: 

الطربقة الأولى: اتبع الخطوات التالية 


انقر على علامة التبويب " عرض" /#اوا/ا > المجموعة "عرض" /اوز/ا > انقر على الأوامر "عادي" 


اومصدملطع ٠»‏ أو " :ميخطظ: تفصيلي "رباع ألا عملا 0 » أو " فارز الشرائح" رعزره؟ 506 » أو ا ل 


الملاحظات" 6و5 8/016 ؛: أو "عرض القراءة" /باءز/ا 5630/09 الشكل [6-7]. 


ذخا |2 م إكرع بكاة 


وصاموع8 ععغملا علزاذك عصناغب0 اأمصوملة؟ 
معألا عووط ععغرهك ‏ بعالا 


دلثاء ألا دره ا أو امع وعم 
الشكل [6-7] طرق استعراض محتوى العرض التقديمي 
ه "عادي" /8/0/11: الطريقة الافتراضية للعرض والتي تتضمن عرض (جزءٍ المصغرات وجزء الشرائح 
٠‏ 'مخطط تفصيلي" الا ةلا ©010411: يتم عرض العناوين والنص الرئيسي من كل شريحة في جزء 
ه 'فارز الشرائح" /ع50/4 5/106 : يتم استعراض جميع الشرائح ضمن العرض كصور صغيرة. 
٠‏ 'صفحة الملاحظات" 2396 1/046 : يتم عرض نسخة مصغرة من الشريحة الحالية مع عرض القسم 
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الخاص بالملاحظات. 
ه 'عرض القراءة" 1©0/ا 8630179: تقدم العرض بطريقة عرض الشرائح بدون الأشرطة 
والأوامر..إلخ. 


الطربقة الثانية: من خلال النقر على" شريط الحالة" /83 544/5: حيث يمكنك تحديد طريقة عرض 


5-4-7 التكبير والتصغير 0111) 700111 0110 171 200111 

يمكنك تحديد النسبة المئوية لتصغير أو تكبير العرض من خلال استخدام الشريط المنزلق 'تكبير" 200/7 
الموجود ضمن "شريط الحالة" /8 5]840/5. 

كما يمكنك تعين إعدادات التكبير والتصغير من خلال اتباع الخطوات التالية: 


انقر على علامة التبويب " عرض" /ا8//ا > المجموعة 'تكبير" 200/7 > انقر على الأمر 'تكبير" 
7 لتكبير وتصغير المستند حسب النسب المقترحة أو يمكنك كتابة النسبة التي ترغب الشكل [7-7]. 


جا 5696) بلمععمعم 


م4008 
20096 
1096 


06060 
ك9 


|0 نيا 


اععصضقه 


الشكل [7-7] تحديد النسبة لتكبير وتصغير العرض التقديمي 
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6-4-7 التنقل بين الشرائح 511065 «([عءساء7 عاسو آددم ار 

للانتقال إلى شريحة محددة انقر على الشريحة التي تريد ضمن جزء المصغرات 181/1725 . 
7-4-7' تحديد الشرائح 511005 561201 

قد تحتاج أحياناً إلى تحديد شريحة أو عدة شرائح لغايات النسخ» النقل» الحذف وللقيام بذلك اتبع الخطوات 
التالية: 

٠‏ لتحديد شريحة واحدة فقط: انقر على الشريحة التي تريد في قسم المصغرات. 

٠‏ لتحديد عدة شرائح متجاورة: انقر على أول شريحة من الشرائح التي تريدها >» اضغط بشكل 
مستمر على المفتاح )5/17 > انقر على آخر شريحة من الشرائح التي تريد تحديدها >» حرر 
المفتاح 1/14 /5. 

٠‏ لتحديد عدة شرائح غير متجاورة: انقر على أي شريحة >» اضغط بشكل مستمر على المفتاح 
0 >> انقر على كل شريحة تريد تحديدها > حرر المفتاح /017. 


8-4-7 نسخ الشرائح 5110©5 :م0 ) 


حدد الشريحة التي تريد نسخها في قسم المصغرات > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 0,6 > 


المجموعة "الحافظة" 0/0608/0 > انقر على الأمر 'نسخ" برم00. 


ملاحظة: اختصار 'نسخ" شريحة 0+/01. 
9-4-7 نقل الشرائح 511025 ©1140 


حدد الشريحة التي تريد نسخها في قسم المصغرات > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 0776// > 
المجموعة "الحافظة" 010502/0 > انقر على الأمر 'قص" 4ا©. 


ملاحظة: اختصار 'قص" شريحة )ا+/01. 
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10-4-7 تصق الشرائح 511005 ©1251 


لإدراج الشريحة المنسوخة أو المنقولة بمكانها الجديد اتبع الخطوات التالية: 
انقر على المكان الذي تريد إدراج الشريحة المنقولة أو المنسوخة إليه في جزء المصغرات > علامة التبويب 
"الصفحة الرئيسية" 6,ه0// > المجموعة "الحافظة" >»0/0002/0 انقر على 'لصق "595/6 . 


ده 
ملاحظة: اختصار 'لصق" شريحة /ا+/01. 5 
م735 


آي 


11-4-7 حذف الشرائح 51105 12110 


يمكنك حذف شريحة باستخدام عدة طرق: 
« الطربقة الأولى: من جزء المصغرات 700/770215 انقر على الشريحة التي تريد حذفها ثم اضغط 
على مفتاح "الحذف" 006/616). 
٠‏ الطربقة الثانية: من جزء المصغرات 770/7071 انقر بالزر الأيمن للفأرة على الشريحة التي تريد 


حذفها ثم انقر 'حذف الشريحة" 5/08 29/686 من القائمة السربعة. 
5-7 تنسيق العروض التقديمية 0211| 121101 معوع,م 
1-5-7 تطبيق السمات 17111165 © 11آتراممل 
السمة: هي مجموعة موحدة من خيارات التصميم والتنسيق التي يمكن تطبيقها على عرض تقديمي لإعطائه 
مظهراً متناسقاً وجميلاً. 
لتطبيق سمة على جميع شرائح العرض اتبع الخطوات التالية: 
افتح علامة التبويب "التصميم" /06519) > المجموعة "السمات" 776/765 > انقر على السمة التي 


تريد تطبيقهاء كما يمكنك النقر على زر المزيد 1/0/6 للحصول على سمات أكثر من خلال معرض 
السمات كما يوضح الشكل [8-7/7]. 


ملاحظة: يتم تطبيق السمة المختارة على جميع الشرائح بشكل افتراضي. 
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م [_هما ظ 


116005 


الشكل [8-7] معرض السمات 


لتطبيق سمة على شربحة معينة اتبع الخطوات التالية: 
حدد الشريحة التي تريد تطبيق السمة عليها > انقر بالزر الأيمن للفأرة على السمة التي تريد > انقر 
على خيار " تطبيق على الشرائح المحددة" وء5/0 0ع1ع56/6 0 برام مم 


2-5-7 تغيير لون الخلفية 0107 ) 101/110ج:[1 280 ج111 011011) ل 


0111م 
ناه وعاءو8 


لتغير لون خلفية شرائح العرض اتبع الخطوات التالية: 
افتح علامة التبويب "التصميم" 065197 > المجموعة "التخصيص" 010/5107/76 > انقر على أمر 
'تنسيق الخلفية" 0//ا83621/91/01 20/7314 : ليظهر الجزء المخصص لتنسيق الخلفية » اختر طريقة " 
التعبئة" /// التي تريدها > انقر زر " تطبيق على الكل" /2 80 /رامم ليتم تطبيق اللون على جميع 
شرائح العرض. 


3-5-5 ملاحظات العارض 77015 011101 ور 
يمكنك إضافة توضيحات وملاحظات لمحتويات شريحة باتباع الخطوات التالية: 


افتح علامة التبويب "العرض" /لاوا/ا > المجموعة "طرق العرض" 5/لاء/١‏ 5/656/18100 > انقر 
على الجزء المخصص لكتابة الملاحظاتء أو انقر على سهم 'ملاحظات" 7/0165 الموجود على شريط 
الحالة ,8 5/84/5: ليظهر الجزء الخاص بكتاية الملاحظات أسفل الشريحة. 


4-5-7 رأس وتذييل الشرائح “170010 0110 171401 110©5ى 


يمكنك إدراج التاريخ والوقت؛ رقم الشريحة» نص إلى رأس أو تذييل الشريحة وذلك باتباع الخطوات التالية: 
افتح علامة التبويب "إدراج" 756/4/ > المجموعة "النص" 76> انقر على أمر "الرأس والتذييل" 
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70016 300 /86306» حدد ما يلي "التاريخ والوقت" 7176 3/0 316/» 'رقم الشريحة" 5/06 


061 '"تذييل" /20016 لإدراج نص إلى تذييل الشريحة > انقر على 'تطبيق" /زامم8 لتطبيق 
الإعدادات على الشريحة الحالية أو انقر على 'تطبيق على الكل" // 40 /رامم4 لتطبيق الإعدادات على 
جميع شرائح العرضء كما يبين الشكل [/9-7]. 


علوعلا 
'ع00ط 1ق 


؟عغأمو] من ععلوء لا 


5 ]3500لا لوق وعغهل1 5|106 


لاراع زياع رم علذاك نه عنناعها 


0ق غ231 
تزااق ألأقلومغناة عغأولمنا (©) 
230109 


:عم ول وعاقى :010+ 


0001110 (58315 لع]اصنا) طادتاودع 
انها 0 
1111/19 
'عطلناق 51106 [ل] 
مومع [ل] 


ناك علغلأ مه بلامطاك أ امه9 [ل] 


اععصضقه ااث مغ بزامممش /زاممرم 


الشكل [9-7] رأس وتذييل العرض التقديمي 
5-5-7 حجم الشريحة ج51 511406 


افتح علامة التبويب "التصميم" /06519/ > المجموعة "التخصيص" 00/51017126) > انقر على سهم 
'حجم الشريحة " 5126 5/06 > يمكنك اختيار جهة الشريحة إما "عامودي" /00/2 أو 'أفقي" 


310563 > يمكنك النقر على السهم لمزيد من تخصيص حجم الشريحة فتظهر نافذة 'حجم 
الشريحة" 5/26 5/08 > حدد القيم المطلوبة لعرض 0147// وارتفاع 81984// الشريحة > انقر زر 
"موافق" 1 0. 
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6-7 العرض /ا5101 12110 معوع,م 
سوف يتم استعراض طرق عرض الشرائح إما من الشريحة الأولى أو الشريحة الحالية. 
1-6-7 بدء العرض من الشربحة الأولى ©1111:111ج© 13 710111[ 11656111411011 51011 


لبدء العرض من الشريحة الأولى يوجد أكثر من طريقة 
الطربقة الأولى: اتبع الخطوات التالية 


افتح علامة التبويب "العرض" '//«ا5/0 5/06 > المجموعة "البدء بتقديم عرض" //501 5/06 518/1 


/سجللا 


>انقر أمر "من البداية" ومزامماوهء8 رمح . 
الطربقة التانية: انقر زر " العرض" 5/7010 5/106 الموجود على شريط الحالة /82 5]24/5. 


الطربقة الثالثة: انقر زر " العرض" 5701 5/06 الموجود على شريط أدوات الوصول السريع اوالا© 


١ 00/531‏ دوع060. 


ملاحظة: اختصار بدء عرض تقديمي من الشريحة الأولى هو 25. 


© 2 6 


اظء2 
5110 مكنا غوععع,رم نناعية 1 
> ستمطذ ‏ >عصلاص0 علزاذ غأمعىبت وصامصصاوع8 


لقا لاك 511١0‏ ]5131 


الشكل [10-7] طرق العرض 


2-6-7 بدء العرض من الشربحة الحالية ©5110 111 1111') :171011 11050111411011 51411 


لبدء العرض من الشريحة الحالية اتبع الخطوات التالية: 
افتح علامة التبويب "'العرض" ه500 5/08 > المجموعة 'البدء بتقديم عرض" /«ا50 5/06 518/4 


>انقر أمر "من الشريحة الحالية" 5/06 1مع/لا© 7/م/ع. 
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3-6-7 الانتقال إلى شربحة سابقة أو لاحقة أثناء العرض 


يمكنك اتباع الخطوات التالية للانتفال إلى شريحة أثناء العرض 
للانتقال إلى الشربحة التالية» يمكنك استخدام إحدى الطرق التالية: 
الطربقة الأولى: 


٠‏ انقر على الشريحة الحالية. 
ه اضغط على أحد المفاتيح ( "مسافة" 50206» 'صفحة للأسفل" 201/7 8896 » 'سهم لليمين" 


1101/1 1919/11» 'سهم للأسفل" /1/ه0 11 01/0/17 12» "إدخال" ,2716 ء الحرف /7/). 
الطربقة الثانية: 
« انقر بالزر الأيمن على الشريحة فتظهر قائمة» اختر منها الأمر '"التالي" /4)اء//. 
للانتقال إلى الشريحة السابقة؛ يمكنك استخدام إحدى الطرق التالية: 
الطربقة الأولى: 


٠‏ انقر على الشريحة الحالية. 
اضغط على أحد المفاتيح ('صفحة للأعلى" 0ل) 96و89 'سهم لليسار '/0ا41101/ ]161 » 'سهم للأعلى" 


/1701/1 ولاء الحرف 2). 
الطربقة الثانية: 
« انقر بالزر الأيمن على الشريحة فتظهر قائمة» اختر منها الأمر "السابق" 5رامأ/ا/5. 
للانتقال إلى شربحة محددة. يمكنك اتباع الخطوات التالية: 
« انقر بالزر الأيمن على الشريحة فتظهر قائمةء اختر منها الأمر "الانتقال إلى شريحة" 10 0© 
8 انقر على عنوان الشريحة التي تريد الانتقال إليها. 
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4-6-7 إنهاء العرض 511017 ©5110 11110 


لإنهاء عرضء يمكنك استخدام إحدى الطرق التالية: 
ه اضغط المفتاح "هروب" ز)5ط . 
٠‏ انقر بالزر الأيمن على الشريحة فتظهر قائمة» اختر منها الأمر " إنهاء العرض" //ا5/0 00]. 


5-6-7 تأثيرات الانتقال 15ع 17/2 776115111011 


الانتقال: هو الحركة التى تحدث عند الانتقال من شريحة إلى شريحة لاحقة أثناء العرض. 

1-5-6-7 تطبيق تأثيرات الانتقال عاعء//] )1205 و«آلراممم 

لتطبيق تأثير انتقال على شريحة اتبع الخطوات التالية: 

حدد الشريحة التي تريد تطبيق تأثير الانتقال عليها > افتح علامة التبويب "الانتقالات" 7720511005 > 
المجموعة "الانتقال لهذه الشريحة" 5/06 77/15 10 7785/1100 > انقر مؤثر الانتقال الذي تريده > انقر 
أمر " الاستعراض" /لاوا/اع/2 لمعاينة مؤثر الانتقال. الشكل [11-7] 


لتطبيق تأثير انتقال على جميع الشرائح؛ قم بالنقر على زر 'تطبيق على الكل" //ه 40 /زامم4»ء ضمن 


- 


مجموعة "التوقيت" 11/1١9‏ . 


]ماوعلا 


511 115 مغ تنما أكصضق1 


الشكل [11-7] مؤثرات الانتقال 
2-5-6-7 تحديد صوت الانتقال 5010110 17120511101 
لتحديد صوت أثناء الانتقال اتبع الخطوات التالية: 
حدد الشريحة التي تريد تطبيق صوت الانتقال عليها > افتح علامة التبويب "الانتقالات" 712951005 > 
المجموعة "التوقيت" 710/09 > انقر سهم "الصوت" 5000 > حدد الصوت الذي تردده. 


> [لصنهك ملا]| تمدنه؟ (ه 
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3-5-6-5 مدة الانتقال 12110نامم 0زاأ5 ج17 
لتحديد مدة الانتقال اتبع الخطوات التالية: 


حدد الشريحة التي تريد تطبيق مدة الانتقال عليها > افتح علامة التبويب "الانتقالات" 77805|)]0,5 > 


المجموعة "التوقيت" 110 >انقر سهم "المدة" مونا ونام : 010 ام 6 سد الوقت 


الذي تردده. 

4-5-6-7 طربقة الانتقال 1006| «هن)ز5 ه11 510 عع نولم 
عاء ان عونهط/! م0 اب 

لتحديد طريقة الانتقال اتبع الخطوات التالية: 00:00.00 عم 


حدد الشريحة التي تريد تطبيق طريقة الانتقال عليها > افتح علامة التبويب "الانتقالات" 719051005 > 
المجموعة 'التوقيت" 710/09 > انقر سهم "عند النقر بالفأرة" 0/01 ء5ره// © للانتقال باستخدام الفأرة» 


ويمكنك تحديد خيار 'بعد" /4/6 لتحديد الانتقال بعد فترة زمنية محددة تقوم بتحديدها. 


5-5-6-7 إزالة مؤثرات الاتتقال عاععء7ع] دنذاز5مة1 ورأباه0 در 

لإزالة مؤثرات الانتقال اتبع الخطوات التالية: 

حدد الشريحة التي تريد إزالة مؤثرات الانتقال منها > افتح علامة التبويب "الانتقالات" 5(ره])[77125 > 
المجموعة "الانتقال لهذه الشريحة" 506 وزم17 هآ ممنازومق7 > انقر أمر " بلا" ووملل. 

6-6-7 تأثيرات الحركة داع 171/2 4111111011011 

يمكنك إختيار حركة معينة لتطبيقها على كائن محدد أو مجموعة كائنات محددة في الشريحة سواء كان 
ذلك الكائن عنصراً نائياً أو مخططاً أو كاثناً رسومياً. 

1-6-6-7 تطبيق تأثيرات الحركة عاعء1] 401121100 ودرآلراممم 

لإضافة تأثير حركة اتبع الخطوات التالية: 

حدد العنصر الذي التي تريد تحريكه أثناء العرض © افتح علامة التبويب "الحركات" 79/005ام4م > 


المجموعة "الحركة" 1773800 >انقر مؤثر الحركة الذي تريده >انقر أمر " الاستعراض" /اوزراو,ط 


2060 


لمعاينة تأثير الحركة الشكل [12-7]. 


انقر سهم "خيارات التأثير" 004005 +2760 لتغير طريقة عرض الحركة. 


- وخ 7 2 


كتنت ع0 اوع ممم عرولا 
> 141015م0 


ذأ 1م 


الشكل [12-7] مؤثرات الحركة 


2-6-6-7 مدة الانتقال لتأثير الحركة م0ه121ل0 داعء!/ع مه77211أدم 


لتحديد مدة الانتقال اتبع لذ : ات التالية: 9 0 :3]10انانا 06 

حدد العنصر الذي التي تريد تطبيق مدة الانتقال عليه > افتح علامة التبودب "الحركات" 17911005مم 
> المجموعة "التوقيت" 7177/79 > انقر سهم "المدة" 310// > حدد الوقت الذي تريده. 
3-6-6-7 طربقة ظهور تأثيرات الحركة 1/1006 عاع هن 00غ172مم 

لتحديد كيفية ظهور تاثيرات الحركة اتبع الخطوات التالية: 

حدد العنصر الذي التي تريد تطبيق كيفية ظهوره > افتح علامة التبويب "الحركات" 401791005 > 
المجموعة "التوقيت" 7777/79 > انقر سهم 'إبدأ " ,51 > حدد طريقة الظهور التي تريدها. 


4-6-6-7 تأخير ظهور تأثيرات الحركة 5عاعء/7] 401712100 01 ع0هوعممد وطا برواعم 


لتأخير ظهور تأثيرات الحركة اتبع الخطوات التالية: | ” 


000 ماع00 6 


حدد العنصر الذي تريد تأخير ظهوره > افتح علامة التبويب "الحركات" 134/005 > المجموعة 


"التوقيت" 77/79 > انقر أمر "تأخير ' برهاو0 > حدد المدة التي تريدها. 
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5-6-6-7 تغير ترتيب ظهور الحركات 5رء00 5اععء7اع 111100ملم ومأوموط© 

لتأخير ترتيب ظهور الحركات اتبع الخطوات التالية: 

حدد العنصر الذي التي تريد تغير ترتيب ظهور حركته > افتح علامة التبويب "الحركات" 417241005 
> المجموعة "التوقيت" 710/09 > انقر أمر " تقديم الحركة " /16/هع 1/01/6» أو أمر 'تأخير الحركة" 


٠-311‏ عبا0|/!. الام رعلرمع8 


أعزاروغ عيزون|/اا كه 


']3 | عننو|/اا * 
6-6-6-7 إزالة تأثيرات الحركة 5واعء ه277 4011121100 ومز/اه0 رع 
لحذف تأثير حركة اتبع الخطوات التالية: 


حدد العنصر الذي تريد تحريكه أثناء العرض > افتح علامة التبويب "الحركات" 417734005 > المجموعة 


"الحركة" مم90مزمم > انقر أمر " بلا" ورمللا. 
7-6-7 طباعة عرض تقديمي 11250111411011 4 11111 


لمعاينة عرض تقديمي ثم طباعته اتبع الخطوات التالية : 

افتح علامة التبويب " ملف" 8ع >انقر زر " طباعة" ,م > تظهر إعدادات الطباعة ومعاينة 
العرض التقديمي معاًء حيث تكون إعدادات الطباعة إلى يسار الشاشة» ومعاينة الطباعة إلى يمين الشاشة 
> اختر الطابعة /5/1016 > من خلال " الإعدادات" 561/795» حدد الشرائح التي تريد طباعتها » من 
خلال "النسخ" 000/165)» حدد عدد نسخ العرض الذي تريد طباعته >» حدد تخطيط الطباعة "الشرائح" 
5 » 'صفحات الملاحظات" 2965 7/016» "النشرات" 10/900115 > استخدم منزلق التكبير 
والتصغير في منطقة المعاينة أسفل الشاشة لمعاينة صفحة أو عدة صفحات معاً > انقر زر "الطباعة" 


4 لطباعة العرض الشكل [13-7] 
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غماه مرعنينهظ - أمماغوغمعوعم 


اع مارم 


عنام عملم 
ص 
8 زوع 55 


كع المع مره رعامامرم 
565 
كع ذا5 الشغمةم 


مهلم أمعععىم ع المع غمامط 


600 :عع 5110 
كعل اذ عو53 اأنط ا 
عوقم ععم عل1اء 1 غمامط 
اام حح 
3 1,3 1,53 


- :هام | أ 


ها +ج لب ب - 28 ١‏ 2»| 4|2ئ18 أعاموع :8 رعلمدء لا +زلمع 


د أ7انامعع ير 


كم م0 


اذ 


الشكل [13-7] بيئة الطباعة في 2016 11/زمطءرء ممم 


تتألف واجهة الطباعة المبينة بالشكل [13-7] من الأوامر التالية: 


. عدد النسخ. 


. الطابعة المستخدة فى الطباعة. 


. الصفحات المطلوب طباعتها. 
٠‏ أزرار التنقل بين الصفحات. 


ك7 
8 
©. تحديد نوع الطباعة. 
رم 
ع 
6. قسم المعاينة قبل الطباعة. 
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جوع 2 5071م ىآث/ا .(2016) مم51 برا م51 2016 أمرزهرزع/نا0 2 ا[0كمء ثآأ/ا .ل باا 191716 . 


.االو ل).(2016) (مأأوارعدع2 الا 1ك ع0١|5‏ 0 وملأوعن) 895105 :2016 أامأهمرع/ا20 .. 
.19/1110 1 لضو 0/0 ناعع1 110 |١101‏ 


عأنا دما وماعادع .دعء]بااع5 و(أطلوع ا 300 لو ااا .(2016) 2016 أرمز0 رع /را20 ]كم ع]للا . 
./[9 11011010 01 
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تمارين 
1) أسئلة صح | خطأ وواها/ود:1 


السؤال 
يكو تشيور أزن جذافرة شريحة وإحدة فق 
2 اختصار بدء العرض هو 24. 
3 يمكنك حذف شريحة بعد إضافتها للعرض التقديمي. 


4 اختصار النسخ هو © + /م5 


2 أسئلة خيارات متعددة ووءزهط© وامنةانالا 


1- اختصار بدء عرض تقديمي من الشريحة الأولى 
ب) 5 + 51/11 
ج) 3ع 
د) 3ع + //ز5 


أ) الألوان 
ع) التليل. 


3- يمكن إضافة مايلي للشريحة: 
أ)رأس وتذييل. 
ب) رقم الشريحة. 


ع) صورة. 
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5 


3) أسئلة/ قضايا للمناقشة 
1. ما هي خطوات إدراج اسم المؤلف ضمن تذييل الشرائح؟ 


2. ماهي خطوات إدراج شريحة جديدة؟ 


4) تمارين عملية 

٠1‏ أنشئ عرض تقديمي جديد. 

2 أدرج 5 شرائح فارغة. 

3. طبق سمة مناسبة على 4 شرائح و ميز الشريحة الخامسة بسمة مختلفة. 
4.حدد عنوان للشريحة الأولى وأدرج صورة ضمن الشريحة الثانية. 

5. طبق تاثير حركة على عنوان الشريحة. 


6. ابدأ العرض التقديمى. 
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عنوان 


الفصل الثامن 
أساسيات برنامج الجداول الالكترونية 
11/5 عع 2016 اععاع] 


الموضوع: أساسيات برنامج الجداول الالكترونية 556/119/5] 2016 اوم»ا 


كلمات مفتاحية: 


الجداول الالكترونية 501/6305/6©15» مصنف /00/ملالاء قالب 916/م7677» ورقة العمل 52©©61:م/لاء الخلية |اع2)» 


الخلية النشطة (اع2 ع/نانم» الأعمدة وم/راه©»: الصفوف و/راهم8» الترتيب +/50» التعبئة ومز|اا]. 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل أساسيات برنامج الجداول الالكترونية 2016 /266“غ: حيث سيتم التعرف على مكونات بيئة العمل» 
وإنشاء المصنفات وأوراق العمل وآليات التعامل معهاء ومن ثم نستعرض طرق إدراج وحذف الصفوف والأعمدة وتنسيقهاء 
بالإضافة إلى آليات تعبتة البيانات تلقائياً وترتيبها تصاعدياً أو تنازلياً. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 


.1 


تذكر بيئة العمل في برنامج الجداول الالكترونية 2016 اهم»ع. 


2 التعرف على المصنفات وطرق التعامل معها. 
3. التعرف على أوراق العمل وطرق التعامل معها. 
4. 
5 


. تحديد آليات الفرز والبحث والتعبثة. 


التعرف على الأعمدة والصفوف والخلايا وتنسيقها. 


مخطط الفصل: 


1-8 مقدمة 11011ء/17117:001. 

2-8 البداية مع برنامج الجداول الالكترونية 2016 [ءع22 [1آندا 5107120 1111© ©. 

3-8 التعامل مع المصنفات ع[0 177:50 :1111/7 11701/11. 

4-8 التعامل مع أوراق العمل /ععر[ي »م17 [1زما ع 01/71 17. 

5-8 التعامل مع الأعمدة و الصفوف ورر0 !1 07:0 0011171115 1101177 ع 17701111 

6-8 التعامل مع الخلايا 5[اءن) ,[1آماا 1701/2171 

7-8 طرق البحث والفرز والتعبنة ولمر17ء//1 ب[ :7هء5 10د 171111112 ,350111119. 
16 


1-8 مقدمة 

يُعتبر برنامج الجداول الالكترونية 661 أحد برامج حزمة 07706 التي تنتجها شركة مايكروسوفت 
050 يُستخدم البرنامج في العديد من المهام المرتبطة بالأرقام والعمليات الحسابية والاحصائية 
والمالية وتحليل وعرض البيانات على شكل مخططات ورسوم بيانية. بالإضافة إلى تعامله مع المعادلات 


واللياث الهمابية النسيظة والمعتدة: 


2-8 البداية مع برنامج الجداول الالكترونية 2016 امع»ع]ا 


حتى نتمكن من استخدام برنامج الجداول الالكترونية /2«06 بفعالية» لابد من التعرف على المكونات 


الأساسية لبيئة العمل الخاصة به. 
1-2-8 تشغيل برنامج الجداول الالكترونية 2016 12001 


لتشغيل برنامج 2016 /208اع في نظام التشغيل 10 170011/5//ا اتبع الخطوات التالية الشكل [1-8]: 


> قائمة ابدأ /519 > ضمن مريع البحث اكتب 2016 /06“ع > تظهر ضمن القائمة أيقونة برنامج 


6 اوم»ع > انقر بالماوس على أيقونة البرنامج للبدء بالعمل. 


00011165 5مم اام 


5مم3 10 لاعأدحم أوع8 


6 اععيط 
كمزمة +10 واع)دم5 - 2016 امعنزع ‏ ث2 
معم0 
20110153601 35 انا 
م0لأقع0 م11 معم0 
غ531 10 ملم 
,3ط !35 10 مام 


المأكماصنا 


2 6 اععيه :5ومم3 شر 


الشكل [1-8] تشغيل برنامج 2016 1201 
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2-2-8 المكونات الأساسية لواجهة برنامج الجداول الالكترونية 2016 [©1::2 


يبين الشكل [2-8] المكونات الرئيسية لواجهة برنامج 2016 اهم»رع: 


امعط 


امعايك كا 038 كةاناكره] فزلك لكات *نا ميحطيا 


عع طلسلا أمع لصوذام 


الشكل [2-8] بيئة العمل في 2016 17:01 
2. شريط العنوان ,83 771116: وهو شريط ممتد أعلى الواجهة» يوجد في منتصفه اسم البرنامج يليه 
اسم المصنف الذي نتعامل معه؛ ويحتوي ثلاثة أزرار وهي: 
8 زر الإغلاق 0/056: لإغلاق واجهة البرنامج. 
0. زر التصغير 19177/76//: لتصغير واجهة البرنامج بحيث تظهر بشكل أيقونة صغيرة على 
شريط المهام. 
6. زر التكبير 1/977/26/: لتكبير واجهة البرنامج لتملأ سطح المكتب. 
0. زر 001015 /زهام5١(!‏ 8/600 : ويتضمن ثلاث خيارات: 
|. الإخفاء التلقائي للشريط 0م16 10-10 4: 
يختفي الشريط وبظهر عند النقر أعلى التطبيق. 
/. إظهار علامات التبويب 7305 /0ا5/01: 
تظهر فقط علامات التبويب ولا تظهر الأوامر. 
. إظهار علامات التبويب والأوامر 00/771805 8/0 7885 //501: 
تظهر علامات التبودب والأوامر معاً. 
8. شربط أدوات الوصول السربيع ,700/1583 46655 ن1©: يعرض هذا الشريط الأوامر الأكثر 


21069 


استخداماً. يمكن تخصيصه لإضافة الأوامر التي نستخدمها بشكل متكررء وذلك بالنقر على زر 
السهم المتجه نحو الأسفل. 
©. علامة التبوبب ملف ©/7/: وتتضمن مجموعة من الأوامر الأساسية مثل الفتح 006 والحفظ 
3/6 والطباعة 5/174 والإغلاق 0/056... الخ. 
0. شريط القوائم ,51660: ويتألف من ثلاث مكونات أساسية كما في الشكل [3-8]: 
1. علامات التبويب: مثل 1/076 - 1756/4 - 318 - /لاوا/اء كل علامة تبويب تتألف 
من عدة مجموعات منطقية من الأوامر المرتبطة بمهام معينة. 
يمكن التنقل بين علامات التبودب من خلال النقر بالفأرة على علامة التبويب المطلوبة. 
2 المجموعات: تم ترتيب الأوامر ضمن علامات التبويب بشكل مجموعات مرتبطة من 
الأواف» مكلا تحتوي المجموعة 0/14/ ضمن علامة التبودب ©0/7// على جميع الأوامر 
الخاصة بتنسيق الخط من حيث حجم الخطه نوع الخطهء اللون ...الخ. 
3. الأوامر: لتنفيذ أمر معين» يجب النقر على الزر الموافق له في مجموعته. مثال» 0/14/ 
7 لتغيير لون الخط المُستخدم. 


ع1 ع نلليك ا 00-1 يلتلا لحلرحان ةا »كي كان لكات نين فيضيل |زعصهلا 


م ص > وص تمصمهط أقصماء الحم 2 
> عاطة ١‏ 35 غ5734:ه] ا 
كعابؤذ ااعه فا ٠‏ - 
5/65 


الشكل [3-8] شريط القوائم :19158017 


وملقالع ‏ وااع 


. مربع الاسم »اهم8 1/3/76: يظهر اسم الخلية المحددة (رقم السطر والعمود) 

. زر إدراج دالة «ره410ء ربط 4رء175/: لإدراج واستخدام التوابع الرياضية. 

. شربط الصيغة ,82 0777113 : يتم فيها إظهار بيانات الخلية المحددة. 

. شريط الحالة 827 54340/5: يعطي معلومات حول المصنف المفتوح» وأدوات التكبير والتصغيرء 
بالإضافة إلى طرق عرض ورقة العمل. 


0 6 6 ال 
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3-8 التعامل مع المصنفات عاهه80»ا:م/لا 


المصنف /0:/000//ا هو عبارة عن ملف يتضمن مجموعة من أوراق العمل 5866©15/م//ا. 
1-3-8 إنشاء مصنف جديد فارغ 


لإنشاء مصنف جديد فارغ؛ اتبع الخطوات التالية الشكل [4-8]: 


افتح علامة التبودب "ملف" وزع > انقر على الأمر "جديد" /باعا/ > انقر على "'مصنف فارغ" 8/91 
00 ملالا . 


ملاحظة: اختصار إنشاء مصنف جديد فارغ ل١‏ + انان . 


اععيظ - أعامم8 


مامواة 


2 مربع البحث عن قوالب جاهزة من خلال الانترنت 365 امرممع] عوتاحه ه10 اععوع5 معم0 


كتقلمعام) كأقط) كاعولوس8ة كاكنا ويبعاعتء! لم دعممداط اقومدع2 ككعوتكب 8‏ يععراعرمعء لعأكعوون5 ع 


57 كظ 5310 


0 أناه 0016 غ66 
135 0زم نام 3 1316 مارم 


حيلانك 


كعاطاة 1 غم أه أنه عومد أءع6 اعع» مذ عرررمعاء لالا طاكتاطنم 


ع0105 


نامع عير 
لوملزعها ومأه 
كأرو هزم كمهةام0 
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أعولدظ8 زأطغمهاا! اقممديعم 'قلمعاقء مأملام أمومكوء5 


الشكل [4-8] إنشاء مصنف جديد 
2-3-8 إنشاء مصنف جديد من قالب 


القالب 76/10/316: هو نوع من المصنفات الجاهزة لغرض معين والذي يتضمن. تنسيقات معرّفة مسيقاً 
للصفحة» والخطوط والألوان... الخ. على سبيل المثال: إذا أراد المستخدم إنشاء 'بيان فاتورة" باستخدام 


1/1 


برنامج اوعلاع فكل ما عليه فعله هو اختيار قالب جاهز 7/016/ بدلاً من كتابة وتنسيق "'بيان الفاتورة" 
من الصفر. 
لإنشاء مصنف جديد من قالبء اتبع الخطوات التالية الشكل [4-8]: 


افتح علامة التبويب "ملف" هع > انقر على الأمر 'جديد" /#اولم > انقر على القالب الذي تريد من 
القوالب المتاحة» مع ملاحظة أنه بإمكانك أيضاً البحث في الانترنت عن المزيد من القوالب عن طريق 


"مريع البحث عن قوالب على الانترنت" 9165/م7/ع] امه 101 5©2/0. 
3-3-8 حفظ مصنف جديد لأول مرة 


بعد إنشاء مصنف جديد يمكن حفظه لأول مرة على الحاسوب من خلال الخطوات التالية: 

افتح علامة التبويب 'ملف" 8 > انقر على الأمر 'حفظ" 51/68 > تظهر نافذة الحفظ > من خلال 
هذه النافذة حدد اسم الملف والموقع الذي تريد حفظه على الحاسوب ثم انقر "حفظ" ع/اه5. 

4-3-8 حفظ مصنف باسم جديد 

من خلال الخطوات التالية: 

افتح علامة التبويب "ملف" 6ع > انقر على الأمر 'حفظ باسم" 25 581/6 > تظهر نافذة الحفظ > من 
خلال هذه النافذة حدد الاسم الجديد للملف أو الموقع الجديد أو كليهما ثم انقر "حفظ" 521/6. 


5-3-8 حفظ تعديلات مصنف 


عند إجراء تعديلات على مصنف موجود مسبقاً» يمكن حفظ هذه التعديلات بإحدى الطرق التالية: 


« قائمة 'ملف" 216/: نختار الأمر "حفظ" 51/6. 
ه باستخدام الاختصار 5 + (/ان). 


٠‏ باستخدام شريط أدوات الوصول السريع ,700/98 406835 وزلا©: نختار الأمر "حفظ" ه/اج5 
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6-3-8 إغلاق مصنف دون إغلاق برنامج اءع<12 

عند الانتهاء من تحرير مصنف وحفظ التعديلات» يمكن إغلاق هذا المصنف بإحدى الطرق التالية: 
« افتح علامة التبويب 'ملف" هع > انقر على الأمر 'إغلاق" 0/056. 
« باستخدام الاختصار /الا + (010. 

7-3-8 إغلاق برنامج [0ع1 

عند الانتهاء من استخدام برنامج /2«“06: يمكن إغلاقه بإحدى الطرق التالية: 


© باستخدام الاختصار 24 + //. 


8-3-8 فتح مصنئف 


لفقتح مصنف موجود مسبقاًء اتيع الخطوات التالية: 


افتح علامة التبويب "ملف" 16 > انقر على الأمر 'فتح" 067 > تظهر نافذة حوار الفتح > من خلال 
هذه النافذة حدد موقع الملف المطلوب > اختر المصنف المُراد فتحه > انقر زر 'فتح" /6م0. 


ملاحظة: اختصار فتح مصنف 0 + /01. 


4-8 التعامل مع أو راق العمل 5اعءطيا:هم/لا 
يحتوي كل مصنف 075001//ا على ورقة عمل افتراضية واحدة 0,/57©6+4//ا تمثل جدولاً الكترونياً 
مستقلاً. يمكن إضافة أوراق. غمل. جديدة والتتقل: بيتهاء؛ وحذفها» واعادة تسميتها» وتسخهاء ونغلها داخل 
المصنف أو إلى مصنف آخر. تتألف ورقة العمل من مجموعة ممايلي: 
1. الصفوف 201//5: هي مجموعة الخلايا التي تترتب أفقياً في الجدول ويُشار إليها بالأرقام. 
2 الأعمدة 5 هي مجموعة الخلايا التي تترتب عمودياً في الجدول ونشار إليها بالأحرف. 
3. الخلية //06: هي عبارة عن تقاطع صف وعمودء لكل خلية عنوان يُدعى مرجع الخلية 06/١‏ 


68 يتكون من حرف يحدد العمود ورقم يحدد الصف. 
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لكل ورقة عمل علامة تبويب ضمن شريط أوراق العمل /88 0//5076615//ا الشكل [5-8]: 


561 5162 22 


الشكل [5-8] شريط أوراق العمل ٠م17[‏ 5اءع©:/11م/77 


1-4-8 إضافة ورقة عمل جديدة 


يمكن إضافة ورقة عمل جديدة بعدة طرق منها: 
٠‏ الطربقة الأولى: باستخدام شريط القوائم 5607/: 
علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 0,76// > المجموعة 'خلايا" 061/5 > من أيقونة "الإضافة" 
6 انقر على الأمر 'إضافة ورقة عمل" /©©50 +/756/. 
« الطربقة الثانية: باستخدام شريط أوراق العمل /82 815 [5)//م/الا: 
شريط أوراق العمل ,83 0576615//ا > انقر زر "ورقة عمل جديدة" أعه58 /ناءل! [©) 
ملاحظة: اسم ورقة العمل الجديدة يكون بالشكل التالي: كلمة 50664 يليها رقم يدل على عدد أوراق العمل. 


مثال: 5/66©12. 
2-4-8 إعادة تسمية ورقة عمل 


يمكن إعادة تسمية ورقة العمل بعدة طرق منها: 
©« انقر بالفأرة نقراً مزدوجاً على اسم ورقة العمل التي تريدء ثم اكتب الاسم الجديدء وبالنهاية اضغط 
على مفتاح الإدخال /2/716 من لوحة المفاتيح. 
» حدد ورقة العمل المطلوب إعادة تسميتها > انقر بالزر الأيمن للفأرة على ورقة العمل > اختر 
الأمر 'إعادة التسمية" 856/78/76 > اكتب الاسم الجديد»ء وبالنهاية اضغط على مفتاح الإدخال 


26 من لوحة المفاتيح. 


1/14 


3-4-8 تحديد أوراق العمل 
نميز الحالات التالية: 
٠‏ لتحديد ورقة عمل واحدة» انقر على اسمها في شريط أوراق العمل /82 15ء©1/5(7م/لا. 
٠‏ لتحديد عدة أوراق عمل غير متجاورة: 
اضغط المفتاح 017 بشكل مستمر > انقر أسماء أوراق العمل المطلوبة > حرر المفتاح //01. 
٠‏ لتحديد عدة أوراق عمل متجاورة: 
انقر على اسم أول ورقة عمل ضمن مجموعة أوراق العمل المتجاورة المطلوب تحديدها » اضغط 
المفتاح #//5 بشكل مستمر > انقر على اسم أخر ورقة عمل ضمن مجموعة أوراق العمل المتجاورة 
المطلوب تحديدها > حرر المفتاح 50/8. ويذلك يتم تحديد ورقة العمل الأولى والأخيرة وجميع 
أوراق العمل بينهما. 
4-4-8 التنقل بين أوراق العمل 
يُمكن التنقل بين أوراق العمل بإحدى الطرق التالية: 
٠‏ انقر على اسم ورقة العمل المطلوية ضمن شربط أوراق العمل /82 07/5066145//ا لتصبح الورقة 
المحددة نشطة. 
« يُمكن استخدام زري الأسهم يمين وبسار ضمن شربط أوراق العمل /83 0//576615//ا للتنقل فيما 
« للانتقال إلى آخر ورقة عمل؛ اضغط الزر 0147 مع الضغط على السهم الأيمن ضمن شريط أوراق 
العمل 83/7 جاع ىااملالا. 


« للانتقال إلى أول ورقة عمل؛ اضغط الزر 0147© مع الضغط على السهم الأيسر ضمن شريط أوراق 
العمل /85 داععءطى:ام/الا. 


15 


5-4-8 حذف ورقة عمل 


يمكن حذف أوراق العمل بعدة طرق منها: 

« الطربقة الأولى: باستخدام شريط القوائم /8/600: 
حدد ورقة العمل أو مجموعة أوراق العمل المطلوب حذفها > علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 
ورمع > المجموعة "خلايا" 06/5 > أيقونة "الحذف" 26/616 > اختر الأمر 'حذف ورقة 
العمل" 51661 ع1ه/106. 

« الطربقة الثانية: باستخدام الزر الأيمن للفأرة: 
حدد ورقة العمل أو مجموعة أوراق العمل المطلوب حذفها > انقر بالزر الأيمن للفأرة > اختر 
الأمر 'حذف" 06/616. 


ملاحظة: لا يمكن حذف كافة أوراق العمل». يجب أن تبقى ورقة عمل واحدة على الأقل ضمن المصنف. 
6-4-8 نسخ أو نقل أوراق العمل 


يوجد عدة طرق لنسخ أو نقل ورقة العمل نذكر منها: 
« الطربقة الأولى: باستخدام شريبط القوائم /8/600: 
1. حدد ورقة العمل المطلوب نقلها. 
2 من المجموعة 'خلايا" 06/5 ضمن علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 8/0776 اختر 
أيقونة "التنسيق" 0/721]. 
3. انقر خيار 'نقل ورقة أو سحبها" 5661 /ز[م00 07 01/6// فيظهر مريع حوار النقل أو 
النسخ برم0م2 ,0 6/ا0// الشكل [6-8]. 
ملاحظة: يمكن الحصول على هذا الخيار أيضاً من خلال النقر بزر الفأرة الأيمن على 
ورقة العمل 
4. حدد المكان المطلوب نقل ورقة العمل إليه من خلال مريع "قبل الورقة" 5/661 86/0/6. 
ملاحظة: فعّل مريع 'إنشاء نسخة" /زم00 2 0718246 إذا كنت تريد نسخ ورقة العمل. 
5. انقر زر 'موافق" )/0. 
ملاحظة: لنسخ أو نقل ورقة العمل من مصنف إلى آخرء اتبع نفس الخطوات السابقة مع استبدال اسم 
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المصنف الحالي ضمن القائمة 8007 70 باسم المصنف الآخر الذي تريد نقل ورقة العمل إليه كما في 
الشكل [6-8]: 


امه عه عينوا/ا 


كأعع ]5 لعغععاع؟ عناو از 


| الت يي ةي ل ل فافض 


نحسييه عع عرومعقع8 


2أعع 5 
(لقع مغ عتاملم) 


اي | رمم دعندعن [ | 


الشكل [6-8] نسخ ونقل أوراق العمل برم0) “م ©7110 
« الطربقة الثانية: باستخدام السحب والإفلات بالفارة م0 2/0 0189: 
1. اضغط بشكل مستمر على المفتاح 017 إذا كنت تريد النسخ (أو دون ضغطه إذا كنت 
تريد النقل). 
2 حدد بزر الفأرة الأيسر ورقة العمل المُراد نقلها أو نسخهاء ثم اسحبها إلى المكان الذي 
تريده ضمن شريط تبويب أوراق العمل ,8 15اه زيملا . 
3. حرر الفأرة. 


5-8 التعامل مع الأعمدة والصفوف 
1-5-8 تحديد الأعمدة والصفوف 


لتحديد عمود مفرد: انقر بزر الفأرة الأيسر على اسم العمود المُراد تحديده. مثال: لتحديد العمود 
الأول» انقر بزر الفأرة الأيسر على الحرف 4/ في رأس العمود الأول 2-1 


٠‏ لتحديد صف مفرد: انقر بزر الفأرة الأيسر على اسم الصف المُراد تحديده. مثال: لتحديد الصف 
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الأول» انقر بزر الفأرة الأيسر على الرقم 1 على يسار الصف الأول لاك 

٠‏ لتحديد نطاق من الأعمدة المتجاورة: حدد بزر الفأرة الأيسر أول عمود من النطاق المطلوب 
تحديده بشكل مستمر واسحب الفأرة ليصل المؤشر إلى آخر عمود من النطاق المطلوب. 

٠‏ لتحديد نطاق من الأسطر المتجاورة: حدد بزر الفأرة الأيسر أول سطر من النطاق المطلوب تحديده 
بشكل مستمر واسحب الفأرة ليصل المؤشر إلى آخر سطر من النطاق المطلوب. 

لتحديد مجموعة من الأعمدة/الأسطر غير المتجاورة: اضغط على المفتاح //01 بشكل مستمرء ثم 
حدد من خلال الفأرة جميع الأعمدة/الأسطر المطلوب تحديدها. 

« لتحديد مزبج من الأعمدة والأسطر: اضغط على المفتاح 0147 بشكل مستمرء ثم حدد من خلال 
الفأرة جميع الأسطر والأعمدة المطلوب تحديدها. 


2-5-8 إدراج الأعمدة والصفوف 


« لإدراج عمود واحد: 
1. حدد العمود المُراد إضافة عمود جديد قبله. 
2. من المجموعة "الخلايا" 0:6//5) ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" ©80/7» انقر 
أيقو: نة 'الإدراج" 4 واختر الأمر 'إدراج أعمدة في الورقة" 5 7إناامر) أ 576 105611. 
« لإدراج سطر واحد: 
1. حدد السطر المُراد إضافة سطر جديد قبله. 
2 من المجموعة 'الخلايا" 06/5 ضمن علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 70776/» انقر 
أيقو: نة "الإدراج" 756/14/» واختر الأمر "إدراج صفوف في الورقة" 5/با0>!/ اع 5/7 156/1/. 
« لإدراج عدد من الأعمدة/الصفوف: 
1. حدد عدد من الأعمدة/الصفوف بقدر عدد الأعمدة/الصفوف المُراد إضافتها. مثال: إذا 
نت تريد إضافة 4 أعمدة جديدة» فعليك تحديد 4 أعمدة. 
2 من المجموعة 'الخلايا" 061/5 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 8/0/76» انقر 
أيقونة "الإدراج" 1756/1» واختر الأمر 'إدراج صفوف في الورقة" 5/ياهم 5964 1/و5/ا 
في حال كنت تريد إضافة صفوف جديدة» أو الخيار "إدراج أعمدة في الورقة" //ع5// 


506665 في حال كنت تريد إضافة أعمدة جديدة. 
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ملاحظة: يمكن إجراء عملية الإضافة من خلال النقر بزر الفأرة الأيمن على العمود/الصف المُراد إضافة 


عمود/صف قبله؛ ومن ثم اختيار الأمر 'إضافة" 756/4/ من القائمة السريعة التي تظهر. 
3-5-8 حذف الأعمدة والصفوف 


1. حدد الأعمدة/الصفوف المطلوب حذفها. 

2 من المجموعة "الخلايا" 06/5 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 2/0776 انقر أيقونة 
"الحذف" 6/916/» واختر الأمر 'حذف صفوف الورقة" 901/5 50664 6/8186 في حال كنت تريد 
حذف صفوفء أو الخيار "حذف أعمدة الورقة" 001/75 57964 6/816 في حال كنت تريد 
حذف أعمدة. 

ملاحظة: يمكن إجراء عملية الحذف من خلال النقر بزر الفأرة الأيمن على الأعمدة/الصفوف المُراد حذفهاء 


ومن ثم اختيار الأمر 'حذف" 06/646 من القائمة السريعة التي تظهر. 
4-5-8 تعديل عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف 


ه لتعديل عرض الأعمدة: 
1. حدد الأعمدة المطلوب تعديل عرضها. 
2 مخ النشموعة "الخلذيا" 661/2 من علامة القوديه "الصتفطة الرقيسيةا ووتره 8 اققر 
أيقونة "التنسيق" 20/724: واختر الأمر "عرض العمود" 5/ل//ا/ا 70/لا01©. 
ملاحظة: في هذه الخطوة» إذا أردنا تغيير عرض العمود ليتناسب مع أكبر محتوياته انقر 
على الخيار 'الاحتواء التلقائي لعرض العمود" طأ لاا 70انااه0 #أعاوةنالل. 
3. اكتب القيمة التي ترغب ضمن مربع الحوار. »ع 70 طنك لاا ممسامع 


4. انقر "موافق" »/0. ك8 ١‏ :طغلابه ممسامع 


ملاحظة: يمكن تعديل عرض عمود عن طريق محددات الآ الشكل [7-8] تعديل عرض العمود 


الأعمدة. 
« لتعديل ارتفاع الصفوف: 
1. حدد الأسطر المطلوب تعديل ارتفاعها. 
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2 من المجموعة "الخلايا" 06/5 ضمن علامة التبودب 02/0776 انقر أيقونة "التنسيق" 
07784 : واختر الأمر "ارتفاع الصف" +وزهلا /لامكا. 
ملاحظة: في هذه الخطوة: إذا أردنا تغيير ارتفاع السطر ليتناسب مع أكبر محتوياته انقر 
على الخيار "الاحتواء التلقائي لارتفاع الصف" )/واء/] /لاه؟! )ام انال. 

3. اكتب القيمة التي ترغب ضمن مريع الحوار. 7[ غطواعلا مجم 


4. انقر "موافق" >/0. تطوتعط يرمع 


الشكل [8-8] تعديل ارتفاع الصف 


ملاحظة: يمكن تعديل ارتفاع صف عن طريق محددات الصفوف وهي الخطوط التي تفصل بين رؤوس 
الصفوف. 


5-5-8 تجميد موقع الأعمدة والصفوف 


قد تحتوي ورقة العمل على الكثير من الأعمدة والصفوفء وقد يريد المستخدم أن يُثبت بعضها بسبب أهميتها 
لتبقى ظاهرة حتى عند القيام باستخدام أشرطة التمرير الأفقي أو العمودي. 
» لتجميد الصف الأول من ورقة العمل: 
1. من المجموعة "النافذة" //1001//ا ضمن علامة التبويب "العرض" /#اهالاء انقر زر "'تجميد 
الأجزاء " و56 26هجم/2 فتظهر لائحة خيارات التجميد. 
2 انقر خيار "تجميد الصف الأول" /«اهم5 م70 2/6626: نلاحظ ظهور سطر أسود تحت 
الصف الأول. 


« لتجميد العمود الأول من ورقة العمل: 
1. من المجموعة "النافذة" /17001//ا ضمن علامة التبويب "العرض" /ااعالاء انقر زر "تجميد 
الأجزاء" و56 26هم/2 فتظهر لائحة خيارات التجميد. 
2 انقر خيار "تجميد العمود الأول" م«إلااه © مه7 26هه/. 
» لتجميد مجموعة من الأعمدة ابتداءًَ من العمود الأول: 
1. حدد العمود الذي يلي مباشرة الأعمدة المطلوب تجميدها. مثال: إذا أردنا تجميد أول 3 
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أعمدة» عندها نحدد العمود الرابع. 
2 من المجموعة "النافذة" /170010//ا ضمن علامة التبويب "العرض" /اا/اء انقر زر 'تجميد 
الأجزاء" و56 26هم/ع فتظهر لائحة خيارات التجميد. 
3. انقر خيار "تجميد الأجزاء " مم59 ع2هم/ع. 
ملاحظة: بنفس الطريقة السابقة يمكن تجميد الصفوفء بحيث يتم تحديد السطر الذي يلي مباشرة الأسطر 
المطلوب تجميدها. 
٠‏ لتجميد أعمدة وصفوف في آن معاً: 
1. حدد الأعمدة والصفوف المطلوب تجميدها. 
2. حدد الخلية الناتجة عن تقاطع الأعمدة والصفوف التي تم تحديدها في الخطوة السابقة. 
3. من المجموعة "النافذة" /170010//ا ضمن علامة التبويب "العرض" /#االاء انقر زر 'تجميد 
الأجزاء" و56 26هم/2 فتظهر لائحة خيارات التجميد. 


4. انقر خيار "تجميد الأجزاء " وومموم ه26هم,ع. 
6-5-8 فك تجميد الأعمدة والصفوف 
1. حدد أي خلية من ورقة العمل المطلوب إلغاء التجميد منها. 
2 من المجموعة "النافذة" //17001//ا ضمن علامة التبودب '"العرض" /اهزلاء انقر زر "تجميد الأجزاء" 


و6 2/626 فتظهر لائحة خيارات التجميد. 


3. انقر خيار " إلغاء تجميد الأجزاء " و5965 16626لا. 


6-8 التعامل مع الخلايا 
تتألف ورقة العمل من مجموعة من الأعمدة يبلغ عددها الأعظمي 16.384 عمود يتم تسميتها باستخدام 


الأحرف الانكليزية ...4,8,0 ومجموعة من الصفوف يبلغ عددها الأعظمي 1.048.576 سطر يتم 
تسميتها باستخدام الأرقام ...1,2,3. 


تتقاطع الأعمدة والصفوف لتشكل ما يسمى بالخلايا 06/5» والتي يتم تسميتها بحرف العمود ورقم السطر. 
مثال: الخلية 3/ هي نتيجة تقاطع العمود / مع السطر 3. 
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يُمكن إدخال البيانات بمختلف أنواعها في الخلايا: أرقام /©76/الااء نص «©76» تاريخ ©081. 
1-6-8 تحديد الخلايا 


ه لتحديد خلية واحدة: انقر على الخلية بزر الفأرة الأيسرء يظهر اسم الخلية ضمن مربع اسم الخلية 
801 1/9111 . 

ه لتحديد خلايا غير متجاورة: اضغط بشكل مستمر على المفتاح 617» ثم انقر بزر الفأرة الأيسر 
على الخلايا المطلوب تحديدها. 

ه لتحديد خلايا متجاورة: حدد بزر الفأرة الأيسر أول خلية ضمن نطاق الخلايا المتجاورة المطلوب 
تحديدهاء ثم اسحب الفأرة لتشمل جميع الخلايا المطلوب تحديدها. 

ملاحظة: يُطلق على مجموعة الخلايا المتتابعة اسم النطاق 58/796 » سواءَ أكانت بشكل عمودي أو 

بشكل أفقي. ويُرمز لذلك بوضع النقطتين الرأسيتين بين اسمي الخليتين. 

مثال: 

النطاق الأفقي 41:01 والذي يشمل على الخلايا 41,81,01,1. 


والنطاق العمودي 41:44 والذي يشمل الخلايا 41,42,43,44. 
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2-6-8 التنقل بين الخلايا 


إلى جانب الفأرة» يمكن استخدام لوحة المفاتيح للتنقل بين الخلايا. كما في الجدول التالي: 


3-6-8 تحرير البيانات ضمن الخلية 


المقصود بتحرير البيانات هو تعديل محتواها أو حذفه أو إضافة المزيد عليه» وهنا نميز مايلي: 
ه لحذف محتوى خلية وكتابة محتوى جديد: 
انقر على الخلية المطلوية بزر الفأرة الأيسر نقرة واحدة» ثم اكتب القيمة الجديدة التي تريد. 
ه لتعديل محتوى خلية؛ بحيث يتم الاحتفاظ بالمحتوى القديم وإضافة محتوى جديد عليه: 
انقر على الخلية المطلوبة بزر الفأرة الأيسر نقرتين مزدوجتين» ثم قم بالتعديل على القيمة القديمة 
4-6-8 نسخ ولصق محتوى الخلايا 
1. حدد نطاق الخلايا المطلوب نسخ محتواها. 
2 من مجموعة "الحافظة" 010003/0 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية"” 2/0/76» انقر أمر 
"النسخ" /رم0©.(أو يمكن استخدام الاختصار © +/01). 
3. حدد الخلية الجديدة المٌراد نسخ الخلايا بدءاً منها. 


4. من مجموعة "الحافظة" 00038/0 01 ضمن علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 42/0/76 انقر أمر 
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اللصق 595/6.(أو يمكن استخدام الاختصار /ا + /1©). 
5-6-8 نقل ولصق محتوى الخلايا 


1. حدد نطاق الخلايا المطلوب نقل محتواها. 

2 من مجموعة "الحافظة" 016003/0© ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 2/0/76» انقر أمر 
'القص" 4/ا0.(أو يمكن استخدام الاختصار ا + 017). 

3. حدد الخلية الجديدة المُراد نسخ الخلايا يدا منها: 

4. من مجموعة "الحافظة" 0100038/0© ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 4/0/76»: انقر أمر 


اللصق 269516.(أو يمكن استخدام الاختصار /ا + //01). 
6-6-8 حذف محتوى الخلايا 


1. حدد نطاق الخلايا المطلوب حذف محتواها. 
2 من مجموعة "التحرير" 01179 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 22/0/76 انقر أيقونة 
"المسح" /0/63)» فتظهر لائحة. 
3. من اللائحة السابقة» انقر على خيار "مسح المحتويات" 5امعء001 /0/68. 
ملاحظة: يمكن تحديد الخلايا المطلوب حذف محتواهاء ثم الضغط على مفتاح الحذف 26/618 من لوحة 
المفاتيح. 


7-8 البحث والفرز والتعبئة 
1-7-8 البحث والاستبدال 


يمكن البحث عن كلمة أو جملة أو رقم أو رمز من خلال الخطوات التالية الشكل [9-8]: 
1. من مجموعة "التحرير" 01109+ ضمن علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 22/0776 انقر أيقونة 
'البحث والتحديد" 59/901 .5 100//» فتظهر لائحة اختر منها الأمر 'إيجاد" 100. 
ملاحظة: يمكن الحصول على مريع حوار البحث من خلال الاختصار > + /1©. 
2 ضمن مريع حوار البحثء اكتب ما تريد البحث عنه ضمن حقل "البحث عن" 594//ا 100. 


164 


3. يمكنك الضغط على الزر 'إيجاد التالي" «©// 00// لإيجاد المواقع الذي يرد به ما نبحث عنه 
موقع تلو الآخر. أو الضغط على زر 'إيجاد الكل" //170/4/ فيظهر تحت مريع حوار البحث جدول 
بأماكن ورود كلمة البحث. 

4. انقر زر "الإغلاق" 0/056. 

كما يمكن استبدال محتوى الخلايا بمحتوى آخر من خلال الخطوات التالية الشكل [9-8]: 

1. من مجموعة "التحرير" 01109 ضمن علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 22/0/06 أنقر أيقونة 
"البحث والتحديد" 56/04 8 2/70»: فتظهر لائحة اختر منها الأمر "استبدال" 966/م©5. 
ملاحظة: يمكن الحصول على مريع حوار الاستبدال من خلال الاختصار /] + 0171. 

2 ضمن مربع حوار الاستبدال» اكتب ما تريد البحث عنه ضمن حقل "البحث عن" 594//ا 70» 
واكتب المحتوى الجديد ضمن حقل "استبدل ب" /إ//ا ععوامعم 

3. يمكنك الضغط على الزر 'إيجاد التالي" «©// 00// لإيجاد المواقع الذي يرد به ما نبحث عنه 
موقع تلو الآخر. أو الضغط على زر 'إيجاد الكل" //4 100 فيظهر تحت مربع حوار البحث جدول 
بأماكن ورود كلمة البحث. 

4. انقر زر "الاستبدال" 366/م56 فيتم الاستبدال. أو انقر زر "استبدال الكل" // 966/م26 ليتم 
استبدال جميع الخلايا التي ترد بها الكلمة. 


5. انقر زر "الإغلاق" 56م/2. 


ععوامعة ممه عمط 


ععقامعم مط 


أقطية لوط 


<< 41035م0 


005 الف لصاكط 


الشكل [9-8] البحث والاستبدال 
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2-7-8 الفرز 


يمكن أن تتم عملية فرز البيانات إما تصاعدياً أو تنازليء وحسب عمود واحد أو أكثرء ويتم ذلك من خلال 
الخطوات التالية: 

1. انقر اول خلية في العمود الذي سيتم الترتيب وفقاً له. 

2 من مجموعة "التحرير" 011109 ضمن علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 22/0/76 انقر أيقونة 
"الفرز والتصفية" /6//ع © 50/4» فتظهر لائحة اختر منها الأمر "الفرز من الأكبر للأصغر" 
57/54 5 :3/065 50,4 أو الأمر "الفرز من الأصغر للأكبر" م/ )57/95 50/1 
151 -. 

بعد ذلك إذا أردنا الفرز وفق عمود آخر لنفس البيانات» نتبع الخطوات التالية الشكل [10-8]: 

1. انقر اول خلية في العمود الذي تم الترتيب وفقاً له فيما سبق. 
2 من مجموعة 'التحرير" 2014/79 ضمن علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 2/0/76» انقر 
أيقونة "الفرز والتصفية" /21/6 © +/50» فتظهر لائحة اختر منها الأمر 'تخصيص الفرز" 
14 00/5107 .» فيظهر مريع حوار لإضافة مستوى جديد للفرز. 
. ضمن مريع الحوار السابق» انقر على زر 'إضافة مستوى" اا 400. 
. انقر القائمة المنسدلة /ر8 786/7 واختر منها العمود الثاني الذي تريد الفرز وفقاً له. 


. ضمن حقل "الترتيب" /0/06 حدد نوع الترتيب الذي تريد تصاعدي أو تنازلي. 


دن حل+د تع (0 


.0/6 انقر زر 'موافق"‎ ٠ 
50 و‎ 2 


15ع قعل كقط غدل ززابا .0م00 ىه | اعنعا برممع ذاأنا اعنعاءغعاءعم >2 


]ع010 00 5011 تناه 
سن أ5عق0قا مغ أوعااقمك | اب 5عنااقلا | اب ماغمعون5 | لاط غ501 


3 3 


3 أرع 0 نا5 


الشكل [10-8] إضافة مستوى جديد للفرز 
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3-7-8 التعبئة 


ساعد هذه الميزة على إدخال البيانات بشكل سريع وذلك إما بتعبئة البيانات تلقائياً أو تكرار البيانات 
باستخدام مقبض التعبئة. وهنا نميز الحالات التالية: 
٠‏ التعبئة تبعاً لاقتراح: 
1. حدد خلية ما واكتب فيها مثلاً الكلمة "عجم,رمع/ع/نا". 
2 حدد خلية أخرىء» واكتب حرف #الا". هنا يظهر اقتراح بالتعبئة وهو كلمة "776مج/ع/ىا 
والتي كنا كتنبناها سابقاً" الشكل [11-8]. 
3. يمكنك قبول الاقتراح بالضغط على مفتاح الإدخال /2716: أو تجاهل الاقتراح ومتابعة 


الكتابة بما تريد. 


1م 
الشكل [11-8] التعبئة تبعاً لاقتراح 
٠‏ استخدام أداة تعبئة السلاسل التلقائية: وهنا يمكن أن نملا خلايا أفقية أو عمودية بشكل تلقائي 
بتسلسل من الأرقام مثل: ...1,2,3,4 أو تسلسل بمقدار معين مثال: ...0,5,10,15 
وبتم ذلك من خلال الخطوات التالية الشكل [12-8]: 

.]16/ حدد خلية ما واكتب فيها مثلآ الرقم 1 واضغط على المفتاح‎ ٠1 

2 حدد الخلية السابقة» ثم من مجموعة "التحرير" 014/79 ضمن علامة التبويب "الصفحة 
الرئيسية" 8/0776 انقر أيقونة "التعبئة" /1/ فتظهر لائحة اختر منها الأمر 'سلاسل" 
5. فيظهر مريع حوار التعبئة. 

3. ضمن مريع الحوار السابق» يجب تحديد مايلي: 

8 7 5665: تحديد كيف ستتم التعبئة إما أفقياً وبرم5 أو عمودياً 5وم7/لااهم0. 

0. 6م/[7: تحديد نوع التعبئة» اختر "خطي ' /168. 

©. مناوهلا م516: مقدار الخطوة عند الانتقال من خلية لأخرى. 

0. عراولا م510: قيمة التوقف التي ستنتهي عندها التعبئة. 

مثال: 5 - علااه/ا م516 و 10 - هلااه/ا م510 وكانت أول قيمة بالخلية هي 26/0 
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> تكون السلسلة بالشكل التالي: 10 -5 -0. 


4. انقر زر 'موافق" 016. 


7 دوع ع5 


ثانا 031 1لا ما 5]165 


/اد باع ع بالا 01/1 07 5لنااهع () 
للهلا 036 0( 


اوع/ الأعمؤييم () 


لمع [ل] 


0 | :عناأقنا مه0ؤأذ 5 :عناأقلا معاد 
0 


الشكل [12-8] استخدام أداة تعبئة السلاسل التلقائية 


٠‏ التعبئة باستخدام مقبض التعبئة: 
مقبض التعبئة هو مربع أسود صغير موجود في الزاوية السفلية للخلية» عند وضع مؤشر الفآرة 
عليه يتغير المؤشر إلى إشارة (+). 
يمكن استخدام مقبض التعبئة لتعبئة سلسلة من الأرقام أو التواريخ أو أيام الأسبوع أو الأشهر أو 
تطبيق معادلة تم كتابتها سابقاً على خلايا جديدة. ويتم ذلك من خلال الخطوات التالية: 
1. حدد خلية ماء واكتب فيها قيمة بداية السلسلة. مثال: /هل. 
2 ضع مؤشر الفأرة على مقبض التعبئة ليصبح شكله إشارة (+). 
3. اسحب مقبض التعبئة إلى عدة خلايا أخرى مجاورة سواء أفقياً أو عمودياًء ثم حرر الفأرة. 
4. تتم تعبئة الخلايا بأسماء الأشهر الشكل [13-8]. 
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5اا) امم 
5ع ع5 اال 


بزام 0 وصاغغهحمممع اأط 


إوصاغ هحومط غاوطغ ]نالا اط 
كطغمه]انا اا 
الغ طدواع 


الشكل [13-8] التعبئة باستخدام مقبض التعبئة 


اعان يلاع 5017 يان ااا ع5انام2) أأترع 4630 لوأء017 11م0كملءغآن/ا .(2016) .رمعداءل! .ل عوعلزمل . 
.5 4# لزع |آلالا امل .2016 


6 حا ومدروع2 .(2016) .011005 راناحا 9110 11101935ه-! 2016 اعملاعا .دع رلع ١/1‏ اناو .2 
.(2015) .مع51 لزط مع51 2016 م0170 أأمدمءثا/!ا .1اع311ا ول 00و علا 5االان) .3 


بعوع2 01[1كم ل آآ/ا! 
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تمارين 


1) أسئلة صح | خطأ وواها/ود:1 


السؤال صح خطأ 
1 إغلاق مصنف دون إغلاق برنامج امم“ نستخدم الاختصار 4ع + // 4 
2 يحتوي كل مصنف “/0:/600//ا على أكثر من ورقة عمل افتراضية واحدة 4م©57)//م/الا 4 
لكل خلية عنوان يُدعى مرجع الخلية 0678/8/706/ //©0) يتكون من حرف يحدد العمود 0 
1 ورقم يحدد الصف 
للانتقال إلى آخر ورقة عمل؛ اضغط الزر 087 مع الضغط على السهم الأيمن ضمن شربط 97 
١‏ أوراق العمل ,82 جاع ءطى»/:م/الا 
5 للانتقال إلى الخلية الأولى 41 في ورقة العمل» نستخدم الاختصار 70 + /1© 4 
لا يمكن حذف كافة أوراق العمل» يجب أن تبقى ورقة عمل واحدة على الأقل ضمن 5 
9 المصنف 


2 أسئلة خيارات متعددة ووءزهط© وامنةانالا 


1 - لتعديل محتوى خلية؛ بحيث يتم الاحتفاظ بالمحتوى القديم واضافة محتوى جديد عليه: 
أ) نستخدم الاختصار .©0©/64/ + 5//4» ثم نقوم بالتعديل على القيمة القديمة. 
ب) ننقر على الخلية المطلوية بزر الفأرة الأيسر نقرة واحدة» ثم نقوم بالتعديل على القيمة القديمة. 


د) نضغط مفتاح الحذف .0©6/616). ثم قم بالتعديل على القيمة القديمة. 
2- لتحديد خلايا غير متجاورة 

ب) اضغط بشكل مستمر على المفتاح //5» ثم انقر بزر الفأرة الأيسر على الخلايا المطلوب تحديدها. 

ج) اضغط بشكل مستمر على المفتاح 4/4؛ ثم انقر بزر الفأرة الأيسر على الخلايا المطلوب تحديدها. 

د) اضغط بشكل مستمر على المفتاح 736» ثم انقر بزر الفأرة الأيسر على الخلايا المطلوب تحديدها. 

أ) اضغط الزر /4/ مع الضغط على السهم الأيمن ضمن شريط أوراق العمل /83 5أع©(/01/)5/ا/ا. 


ج) اضغط الزر //08 مع الضغط على السهم الأيسر ضمن شريط أوراق العمل /83 615 01/)5/76//ا. 
د) اضغط الزر /4/ مع الضغط على السهم الأيسر ضمن شريط أوراق العمل /82 0//5/76©15/ا/ا. 
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الفصل التاسع 
الصيغ والدوال 


75 ! 3110 35ان١0111‏ -!| 2016 أاععلياعا 
عنوان الموضوع: الصيغ والدوال في إكسل 2016 11075ء7ناا 3/0 5وال1هطآ 2016 اعم»اا 
كلمات مفتاحية: 
الصيغ 195ن/0: الدوال 61075ملع» المرجع النسبي 5616/8009 56/38/6»: المرجع المطلق ‏ 6إناه5طم 
179 الدوال المنطقية 05مناء ملا اوهءاوماء دوال البحث 05مناء مدع مرءاههاء الدوال الرياضية 7/د/ا 


45 »: الدوال الاحصائية 001/005لا! /5181151102» الدوال المالية 0110/5/لا! /2173/019» توابع التاريخ والوقت 


5 716 300 ع316, الدوال النصيّة 5ممناءمبط لاع 1» دوال المعلومات 5مناء ملحا ١171011100‏ 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل الصيغ والدوال في برنامج الجداول الالكترونية 2016 /2“08: حيث ميتم التعرف على مفهوم الصيغ 
وطريقة كتابتهاء ومن ثم نستعرض أهم الدوال المستخدمة بمختلف أنواعها: الدوال المنطقية» دوال البحثء الدوال الرياضية» 


الدوال الاحصائية» الدوال المالية؛ الدوال النصيّة دوال الوقت والتاريخ بالإضافة إلى دوال المعلومات. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
٠1‏ تذكر مفهوم الصيغ وطريقة كتابتها. 
2 التعرف على رسائل الخطأ الناتجة عن أخطاء في كتابة الصيغ. 
4. التعرف على أهم الدوال المستخدمة بكافة أنواعها. 
5. تحديد آليات تدقيق الصيغ وتصحيحها 
مخطط الفصل: 
1-9 مقدمة 011 11ء/17111:001. 
2-9 التعامل مع الصيغ 70777111105[ :1111/7 01/1119 117. 


3-9 التعامل مع مراجع الخلايا ع رقع درء »ع /ء؟1 [أءن) [اآمدا ع17017/11. 
4-9 التعامل مع الدوال 15ر110ء 1/1 «[اذما ع 011:1 17. 
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1-9 مقدمة 

يُعتبر برنامج الجداول الالكترونية امع من أهم البرامج التي تُستخدم في معالجة البيانات وذلك عن طريق 
إدخالها إلى جداول وإجراء مجموعة من العمليات الحسابية والمنطقية والإحصائية عليها. ويحتوي هذا 
البرنامج على مكتبة ضخمة من الدوال التي شساعدنا في تطبيق العمليات الحسابية على مجموعة ضخمة 


من البيانات في تعليمة واحدة أو أكثر مثل إيجاد مجموع رواتب الموظفين أو إيجاد أعلى راتب أو أقل راتب. 


2-9 التعامل مع الصيغ 
1-2-9 مفهوم الصيغ وطربقة كتابتها 


الصيغة هي عبارة عن معادلة رياضية تتكون من عنصرين: 
1. المعاملات: يقوم المعامل بتعريف القيم التي سيتم استخدامها في العملية الحسابية» قد يكون المعامل 
قيمة ثابتة أو صيغة أخرى أو مرجعاً إلى خلية أو نطاقاً من الخلايا. 
2 علامات العمليات الحسابية: تقوم بتحديد العمليات الحسابية التي سيتم إجراؤها على القيم. 
للسماح لبرنامج الجداول الالكترونية هماع بالتفريق بين الصيغ والبيانات» تبدأ جميع الصيغ بعلامة المساواة 


831 وآانادم 0ع ]. 


يمكن استخدام أى من علامات العمليات الحسابية التالية فى الصيغة: 
م اي من دي 


أولوبات العمليات الحسابية: 
في حال احتواء الصيغة على اثنين أو أكثر من العلامات؛ فليس من الضروري في هذه الحالة أن يتم تنفيذ 
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العمليات الحسابية بالترتيب الذي تقرأ به الصيغة - أي من اليسار إلى اليمين. 
يتم تحديد الترتيب الذي يتم به تنفيذ العمليات الحسابية تبعاً لأولوية العلامة الحسابية وذلك كما هو محدد 
من خلال قواعد الرياضيات. 
ترتيب الأولويات يتم وفق الشكل التالي: 
1. يتم تنفيذ العملية الحسابية الأسية قبل أي عملية حسابية أخرى. 
2 ثم تأتي عمليتي الضرب والقسمة في المرتبة الثانية في قائمة الأولوية» ويتم تنفيذهما بشكل متعاقب 
من اليسار إلى اليمين. 
3. ثم يأتي أخيراً تنفيذ عمليتي الجمع والطرح» ومن اليسار إلى اليمين أيضاً. 
ملاحظة: يتم تنفيذ العمليات الحسابية الموجودة داخل الأقواس قبل تلك الموجودة خارجها. 
أمثلة على ترتيب الأولودات: 
مثال  :1‏ 1-9 -6/3* 2+4 
أولآًء يتم ضرب 6*4 ثم يتم قسمة النتيجة على 3 ثم يتم جمع 2 إلى النتيجة ثم يتم طرح 1. 
مثال 2: 18 -(1 -6/)3* (4 +2) 
أولاًء يتم جمع 2 + 4 ثم يتم ضرب النتيجة ب 6 وأخيراً يتم قسمة النتيجة على (3 -1). 
يمكن استخدام إحدى الطربقتين لإنشاء الصيغة: 
1. الطربقة الأولى: يتم كتابة الصيغة» مشتملة على عنوان الخلية والقيم الثابتة وعلامات العمليات 
الحسابية» داخل الخلية مباشرةً. لجعل الإدخال مفهوم على أنه صيغة؛ يجب بدء الإدخال بكتابة 


علامة يساوي (-). مثال الشكل [1-9]. 


-2+4*6/3-1 


الشكل [1-9] كتابة الصيغة داخل الخلية مباشرة 
2 الطربقة الثانية: يتم لصق المراجع الخاصة بخلية أو نطاق خلايا في شريط الصيغة» ثم يتم 
بعد ذلك إتمام الصيغة بكتابة أية علامات أو قيم ثابتة أو أقواس. مثال الشكل [2-9]. 


13 


(1ع-3ع)روع* (وع +دع)- 


8 


الشكل [2-9] كتابة الصيغة باستخدام مراجع الخلايا 
ملاحظة: أثناء الإنشاء تظهر الصيغة في شريط الصيغة وفي الخلية نفسهاء بعد الانتهاء من إنشاء 


2-2-9 الأخطاء في الصيغ 


يُظهر برنامج الجداول الالكترونية رسائل مميزة في الخلايا التي تحتوي أخطاء في الصيغة المكتوية: 


خطأ القسمة على صفر #0/١//0!‏ 


الأخطاء الكتابية في الصيغة 0/41/27/# 


ينشأ هذا النوع من الأخطاء عند كتابة أسماء خلايا خاطئة. 


خطأ تمرير قيمة غير مناسبة إعانا]ثم/ا# 


مثلأ تمرير الأحرف عوضاً عن الأرقام لعملية الجمع 


خطأ مرجع الخلايا !-االال/# 


يحدث هذا الخطأ عند كتابة تعبير لا يمكن حسابه. 


خطأ مرجع على خلايا محذوفة !#887 يحدث هذا الخطأ 1+1ع+اعع#8- 


831 واناتصروطآ 


عندما تحتوي الصيغة أسماء خلاياء ثم يتم حذف أو نقل ف 


ع 
لت لتقا 


إحدى هذه الخلايا 
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3-9 التعامل مع مراجع الخلايا 
1-3-9 المرجع النسبي 
يستخدم /206“ع بشكل افتراضي المرجع النسبي. يتألف المرجع النسبي من اسم العمود ورقم الصف مثل: 
(85) عند سحب الصيغة عمودياً أو أفقياً سيتغير رقم الصف أو اسم العمود. 
مثال: ليكن لدينا جدول رواتب الموظفين» يتألف من رقم الموظف. راتب الموظفء قيمة المكافآة. لحساب 
قيمة الراتب الكلي للموظفين (الراتب الكلي > راتب الموظف + قيمة المكافآة) باستخدام المرجع النسبيء 
اتبع الخطوات التالية الشكل [3-9]: 

1. في خلية الراتب الكلي للموظف رقم (1)؛ اكتب الصيغة التالية: 02 + 82 - 

2 استخدم الملء التلقائي عن طريق التعبئة باستخدام المقبض لحساب الراتب الكلي لباقي 


_ 82+02 | _ 10,000 |] 0 


220,000 000 20000 


2,0 
0ه 


الشكل [3-9] استخدام المرجع النسبي 


2-3-9 المرجع المطلق 

المرجع المطلق لخلية في صيغة ما هو استخدام عنوان الخلية بشكل لا يتغير فيه عند السحب للتعبئة. 
وبلزمه إشارة 3 قبل الحرف الذي يمثل عمود الخلية وقبل الرقم الذي يمثل صف الخلية مثل: (828/52) 
مكال:الكق لدينا بجدون واف المرظفين الدنايقء لساك قينة الشبرندة :من الرائب الكل الموظفية (تهية 
الضريبة >راتب الموظف #انسبة الضربية) باستخدام المرجع المطلقء اتبع الخطوات التالية كما في الشكل 


:]4-9[ 
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1 في خلية قيمة الضريبة للموظف رقم )2.1 اكتب الصيعة التالية: 882 >#ر 3(] - 
2. استخدم الملء التلقائي عن طريق التعبئة باستخدام المقبض لحساب قيمة الضريبة لباقي الموظفين. 


-03* 2 


203*552 | 0 


الشكل [4-9] استخدام المرجع المطلق 
4-9 التعامل مع الدوال 


1-4-9 الدوال الرياضية 


تعتبر مجموعة الدوال الرياضية واحدة من أكبر مجموعات الدوال وأكثرها تنوعاً في برنامج الجداول 
الالكترونية اهعم« » تتراوح هذه الدوال من عملية الجمع البسيط /الا5 إلى الوظائف المعقدة والمتخصصة 
مثل الدوال اللوغاريتيمية. 
1. دالة عملية الضرب 061)00©7م 
(... , [2!ع10111!] , 1!اع11انام) 0017م - 
/1766 الخلية التي تحتوي على رقم أي يجب وضع جميع القيم المطلوب ضربها. 
مثال: الشكل [5-9]. 


2 تابع الجمع البسيط آ/االا5 
(... , [12ع111ن١]‏ , 11 0111()الاالا 5 - 
/1766 الخلية التي تحتوي على رقم أي يجب وضع جميع القيم المطلوب جمعها. 
مثال: الشكل [5-9]. 
3. دالة الجمع الشرطي | ا/االا5 


([11_12110الا5] , 9 أاع11© , ع 09ت )| آلاالا5 - 
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هذه الدالة لا تقوم بعملية الجمع إلا في حال تحقق شرط معين. مثال: الشكل [5-9]. 

 6©‏ نطاق الشرطهء وهو نطاق الخلايا الذي سيتم اختبار الشرط عليه. 

83 اسلمعيار المطلوب تحقيقه حتى تتم عملية الجمع. 

[©177_13/19/ا5]: نطاق الجمع» وهو نطاق الخلايا المتضمنة القيم المطلوب جمعها في حال 
تحقق المعيار. (في حال لم يتم تحديد هذا المجال من قبل المستخدم يتم الجمع من ©23/79). 


"اا | «سست «سعت (مصييسعا تكتكتاتندددي 
©«»" | صسسد صسد (تضتتيسعا ((كتئظتاتندددم 
الم سك 


0000 
“3 | مسو ص (تصتاييه| ‏ اتكتوصاتتودي 


(3:27ط ,"عه 11 ااب؟",83:87)ع|الاالاوع 
(7,"<250000",83:7ع:3غع)ء|ا/االاوع 
(3:87,"<250000",023:07ع )!الاو 


0 الث د 1 5 ب 
. دالة التقر, بب ينامع لشكل [5-9] 17111111015 511111117 - 511111 - 1ن ص ةيمرم 


تُستخدم هذه الدالة لتقريب رقم بعدد معين من الخانات العشرية. يتم التقريب وفق التالي: 
٠‏ إذا كانت آخر خانة أكبر أو تساوي 5» ثدور هذه الخانة إلى أقرب رقم للأعلى. 
« إذا كانت آخر خانة أصغر تماماً من 5», دور هذه الخانة إلى أقرب رقم للأدنى. 
(11_010/15انا١!‏ , 1ع 88010/01001011 - 
17067 الرقم العشري.(إما نحدد خلية أو نضع رقم مباشرة). 
5 77/ا: رقم يدل على عدد الأرقام بعد الفاصلة الذي سيتم التقريب إليه. 
مثال: الشكل [6-9]. 


. دالة التقريب للأدنى /ا/ال2001ناال1 0 
شستخدم هذه الدالة لتقريب رقم معين بعدد من الخانات العشرية. يتم التقريب وفق مايلي: دور 
آخر خانة إلى أقرب رقم للأدنى. 
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(11_019115انا 1١‏ , 111121 (1) لاالا/0//121201ا8801 - 
17067 الرقم العشري.(إما نحدد خلية أو نضع رقم مباشرة). 
1-5 77/ا: رقم يدل على عدد الأرقام بعد الفاصلة الذي سيتم التقريب إليه. 
مثال: الشكل [6-9]. 


6. دالة التقريب للأعلى نا هالاالا50] 
تُستخدم هذه الدالة لتقريب رقم معين بعدد من الخانات العشرية. يتم التقريب وفق مايلي: ثدور 
آخر خانة إلى أقرب رقم للأعلى. 
(111_010/15نا ١‏ , اع1112نا١1)‏ الا ال١الا‏ 80 - 
17067 الرقم العشري.(إما نحدد خلية أو نضع رقم مباشرة). 
5--7//: رقم يدل على عدد الأرقام بعد الفاصلة الذي سيتم التقريب إليه. 
مثال: الشكل [6-9]. 


7 دالة التقريب لرقم زوجي أعلى (جالاع 
(ع1اناطم)لاالاع - 
مثال: الشكل [6-9]. 


8. دالة التقربب لرقم فردي أعلى 000 
(/ 0110011101112 - 
مثال: الشكل [6-9]. 


25 (0110)82,0ا80- اله (8010110)82,2- الو 
5 ش22 (6)83,0ناهلانا80- من (8)83,2نامل0انا80- ل 


5 8010110001//1184,0- سس ووم 


115ظ2ظ (000)85- (000)85- 


105'ظ2ظ2 
الشكل [6-9] استخدام دوال التقريب 
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2-4-9 الدوال الاحصائية 


إحصائية قياسية مثل حساب الانحراف المعياري والتباين والوسيط وما شابه ذلك. 
1. دالة المتوسط الحسابي 62 معع/ام 
(... , [2!ع11اناهم] , 1 اع ماع60 مما علام - 
/66 الخلية التي تحتوي على رقم؛ أي يجب وضع جميع القيم المطلوب معرفة المتوسط 
الحسابي لها. 
مثال: الشكل [7-9]. 


2. دالة المتوسط الحسابي الشرطي عااعاى م باع /ا مم 
([30©_13119اع/3] , 9وأاع111© , عومج ) -ااعا 6 م#اعلام - 


هذه الدالة لا تقوم بعملية بحساب المتوسط الحسابي إلا في حال تحقق شرط معين. 
مثال: الشكل [7-9]. 

 6©‏ نطاق الشرطهء وهو نطاق الخلايا الذي سيتم اختبار الشرط عليه. 

8 المعيار المطلوب تحققه. 


:]5/177_١2119©[‏ نطاق حساب المتوسط. 


3. دوال العد عاموا8ادرره0 - لمادمياه0 - عالاديه0 - اديه 
(... , [2عنااهي] , 1تعداج») 1لاالا 20 - 
©//: الخلايا التي سيتم عدها. 
تقوم هذه الدالة بحساب عدد الخلايا التي تحتوي على أرقام فقط. ويما أن قيم التاريخ والوقت 
تُخزن بشكل رقميء لذلك فإن الدالة 0010/7 ستأخذ تلك الأنماط بعين الاعتبار في حساب 
العدد الكلي. مثال: الشكل [9-/7]. 


(... , [2ع1اا3/] , 1عنااج )8 1 /االا 20 - 
ع/و: الخلايا التي سيتم عدها. 
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تقوم هذه الدالة بحساب عدد الخلايا غير الفارغة» متضمناً النصوص والأرقام والتواريخ والصيغ 


وقيم الخطأ. مثال: الشكل [7-9]. 


(ع ١ 8١-811١):‏ لاالا 20 - 
© : نطاق الخلايا المطلوب عدّها. 
تقوم هذه الدالة بعد الخلايا الفارغة فقط. مثال: الشكل [7-9]. 


(وأاع١»‏ , عو 1١):‏ /االا 20 - 
© نطاق الخلايا المطلوب عدّها في حال تحفق شرط معين. 


83 المعيار الذي سيتم العد بناءً عليه. 


. دالة أعلى قيمة هاا 

(... , [2اع111نا!] , 1 اع 7اناص) )81 - 
177067 الخلية التي تحتوي على رقم؛ء يتم وضع الخلايا المطلوب معرفة أعلى قيمة بينها. 
مثال: الشكل [9-/7]. 


. دالة أدنى قيمة /اآلا 

(... , [2اع7انام] , 1اعطا ددني هم)لاااللاا - 
67 الخلية التي تحتوي على رقمء يتم وضع الخلايا المطلوب معرفة أدنى قيمة بينها. 
مثال: الشكل [7-9]. 


. دالة الوسيط اماع 

(... , [2!ع111نا!] , 1 اع ١دام)‏ ل اماراع لاا - 
067 الخلية التي تحتوي على رقمء يتم وضع الخلايا المطلوب معرفة الوسيط بينها. 
تستخدم هذه الدالة لإيجاد القيمة التي تفع في الوسط ضمن مجموعة من الأرقام. 


مثال: الشكل [7-9]. 
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. دالة القيمة الكبرى 1 ©/14 
(! , بره داعا 86 | - 
/[3/3: نطاق الخلايا التي نريد معرفة قيمة كبرى فيها. 
: عدد يشير إلى الترتيب الذي نريد إظهاره؛ مثال: ثاني أكبر قيمة (نكتب 2). 
تستخدم هذه الدالة لمعرفة أكبر قيمة من مجموعة قيم وفق ترتيب معين» مثال: نريد معرفة ثاني 


أكبر قيمة» أو ثالث أكبر قيمة وهكذا. مثال: الشكل [7-9]. 


. دالة القيمة الصغرى 51/811 
(! , هج 311)-41-1 |5 - 
[3/15: نطاق الخلايا التي نريد معرفة قيمة صغرى فيها. 
: عدد يشير إلى الترتيب الذي نريد إظهاره؛ مثال: ثاني أصغر قيمة (نكتب 2). 
ستخدم هذه الدالة لمعرفة أصغر قيمة من مجموعة قيم وفق ترتيب معين» مثال: نريد معرفة 


ثانى أصغر قيمة» أو ثالث أصغر قيمة وهكذا. مثال: الشكل [7-9]. 


ا 8 اورت ال مر 
لاحت الك اا 
الك 1 الك ا 


("71)03:07,"<250000لانام<- 


| م3 (66/03:57 هع علام- 
(03:07,"عصمذ؟ البع",83:87)عاع مهمع بام 
000000 


الشكل [7-9] استخدام الدوال الاحصائية 


3-4-9 الدوال المالية 


يوفر برنامج الجداول الالكترونية اعملاا مجموعة من الدوال لأداء الحسابات المالية, تسمح هذه الدوال 
باكزاء.حسايات سذاد القزوط» والحدوف القتصتادية» والتخظيظ المالى» والميزانية نوما كنايه ذلك 


1. دالة حساب الأقساط المالية 07م 


([1/6] , [/!] , لام , اعم , 1/7)31م - 
6 معدل الفائدة. 


7 عدد دفعات التسديد. 

المبلغ الإجمالي المطلوب سحبه أو سداده. 

/: القيمة المستقبلية بعد زيادة الفوائد التي نريد دفعها أو سدادها (اختيارية). 

©/: طريقة السداد (اختيارية). 

اسم هذه الدالة 5//7 هو اختصار ل 25[/776/4» وتستخدم لحساب قيمة الدفعة/القسط التي يجب 
تسديدها كل فترة زمنية. 

مثال: الشكل [8-9]: اشترت مشفى معدات طبية بمبلغ مقداره 1.000.000» وذلك بالتفقسيط 
على مدة 4 سنوات ويمعدل فائدة مقدارها 968. المطلوب: حساب قيمة الدفعة الشهرية. 


(ضرب مدة التسديد وتقسيم معدل الفائدة على /12/ شهر لتحويلها من قيم سنوبة إلى شهرية) 


ل.س. 24,412.92 


(1/171)81/12,82*12,83م- 


الشكل [8-9] استخدام الدالة "2143 


2. دالة حساب القيمة الحالية لتدفقات نقدية /اط 


([عم/ا] , [0/] , 1111م , اعم , 1هم)لام - 
ع:: معدل الفائدة. 
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7 عدد دفعات التسديد. 

14 الدفعة التي يتم تسديدها كل فترة. 

/: القيمة المستقبلية بعد زيادة الفوائد التي نريد دفعها أو سدادها (اختيارية). 

©/: طريقة السداد (اختيارية). 

اسم هذه الدالة //اط هو اختصار ل عر/ه/ 7656/14 أي القيمة الحالية» تُستخدم هذه الدالة 
لحساب أصل المبلغ (المبلغ الحالي) لو كان لدينا مقدار الدفع الدوري مع الفائدة وقيمة التسديد. 
مثال: الشكل [19-9]: حساب مقدار المبلغ الأصلي الذي اقترضه الشخصء بناءً على مقدار 
الدفعة الشهرية» ومدة التسديد» ومعدل الفائدة السنوية. 


(ضرب مدة التسديد وتقسيم معدل الفائدة على /12/ شهر لتحويلها من قيم سنوية إلى شهرية) 


)524,412.92( 


2 0 


(81/12,82*12,83)لام- 


الشكل [9-9] استخدام الدالة 7[طر 
3. دالة حساب القيمة المستقبليه /اء/ 


([ع0/[ا] , [/م] , 111ام , اعم , 1هم)لا] - 
ع :: معدل الفائدة. 


7 عدد دفعات التسديد. 

21 الدفعة التي يتم تسديدها كل فترة. 

المبلغ الإجمالي المطلوب سحبه أو سداده (اختيارية). 
©/: طريقة السداد (اختيارية). 


اسم الدالة لاخ هو اختصار ل علاه/٠‏ /لا//اع أي القيمة المستقبلية للمبلغ. 


مثال: الشكل [10-9]: استثمرت مؤسسة مبلغ مقداره 21010 في مشروع تجاري بنسبة ربح مقدارها 
0 لمدة 5 سنوات. والمطلوب: حساب القيمة المستقبلية للمبلغ الذي تم استثماره. 


203 


ل.س. 11 


(81,82,0,83)لاعع 


الشكل [10-9] استخدام الدالة 7[ 


4-4-9 الدوال النصية 


1. دالة ضبط النص جرع ممم 
تستخدم هذه الدالة لتحويل الحرف الأول من كل كلمة إلى حرف كبيرء ويقية الأحرف صغيرة. 
مثال: الشكل [11-9]. 


إيرء)) امم مم <- 
: النص الذي سيتم تطبيق الدالة عليه. 


2. دالة الحروف الكبيرة «اعمصنا 


تستخدم هذه الدالة لتحويل جميع الأحرف في النص إلى أحرف كبيرة. مثال: الشكل [11-9]. 
(إماء)) عام ملا- 
: النص الذي سيتم تطبيق الدالة عليه. 


3. دالة الحروف الصغيرة ع2//ا01] 


تستخدم هذه الدالة لتحويل جميع الأحرف في النص إلى أحرف صغيرة. مثال: الشكل [11-9]. 
(إياع)) تعالا/!0 ١‏ - 
: النص الذي سيتم تطبيق الدالة عليه. 


4. دالة الاستخلاص من اليسار 2/7 ] 
تستخدم هذه الدالة لإرجاع عدد معين من الأحرف من يسار النص. مثال: الشكل [11-9]. 
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([315١!©_0171ا0]‏ , أباعا) [ اع ] - 
): النص الذي سيتم تطبيق الدالة عليه. 


1-75 عدد الأحرف التي نريد اقتطاعها بدءاً من اليسار. 


. دالة الاستخلاص من اليمين 5/6117 

تُستخدم هذه الدالة لإرجاع عدد معين من الأحرف من يمين النص. مثال: الشكل [11-9]. 
]!(01171١_!172315[(‏ , ألاع)) 8/637 - 

: النص الذي سيتم تطبيق الدالة عليه. 

1-5 عدد الأحرف التي نريد اقتطاعها بدءاً من اليمين. 


. دالة الاستخلاص من المنتصف /!/! 
(171_©1315نا١!‏ , 11الا١5131]_1‏ , ألاع)) 110 - 
: النص الذي سيتم تطبيق الدالة عليه. 
7 /56: رقم الحرف الذي نريد الاقتطاع بدءاً منه. 
758 عدد الأحرف التي نريد اقتطاعها بدءاً من الحرف المعين سابقاً. 


مثال: الشكل [11-9]. 


. دالة الاستبدال 510857471071 

تُستخدم هذه الدالة للبحث عن قيمة واستبدالها بقيمة جديدة. مثال: الشكل [11-9]. 
([11الا١ا_ع©151211!آ]‏ , الاع1_الا١!‏ , أعاع1_ل010 , اماع)) ا 1 لا 58511١١‏ - 

4: النص الذي سيتم تطبيق الدالة عليه. 

0_164/ه: النص القديم أو جزءِ منه الذي نريد استبداله. 

ا1_/لا,: النص الجديد الذي نريد وضعه. 

6-7 (طاختياري) في حال كان النص يحتوي على شيء مكرر وأردنا استبدال جزء 


مع بقاء الأجزاء الأخرى؛ هنا نضع رقم الجزءِ الذي نريد استبداله» مثال: نضع القيمة 1 فيتم 
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استبدال الجزء الأول ويقاء الأجزاء الأخرى. 


8. دالة دمج الخلايا 01/64711/471© 
تستخدم هذه الدالة لدمج الخلايا مع بعضهاء وهي تشبه تماماً الدالة (60). مثال: الشكل [11-9]. 
(... , 1012 , 1)ماء1) ع1[ هااع1 م0 001 - 
:: الخلايا المطلوب دمج محتوياتها. 


الشكل [11-9] استخدام الدوال النصية 


5-4-9 دوال التاريخ والوقت 


الهدف الأساسي من برنامج الجداول الالكترونية /ا66“ع هو إجراء العمليات الحسابية مع الأرقام» ولكن 
يمكن أن يساعد اهمع أيضاً على إجراء حسابات معقدة باستخدام التواريخ والأوقات» وذاك عن طريق 
تحويلها إلى أرقام. 
1. دالة حساب التاربخ والوقت الحاليين !/0١1//‏ 
تستخدم هذه الدالة لمعرفة التاريخ والوقت الحاليين. مثال: الشكل [12-9]. 


0 - 
2 دالة حساب التاريخ 04171 


تستخدم هذه الدالة لتحويل مجموعة من الأرقام إلى تاريخ. مثال: الشكل [12-9]. 
(/[هت0 , 11101111 , اوعر/مع 081 - 
/3علر: الرقم الخاص بالسنة. 
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7 الرقم الخاص بالشهر. 
/[9: الرقم الخاص باليوم. 


3. دالة حساب اليوم 0/17 
تستخدم هذه الدالة لإعادة رقم اليوم (31-1) من تاريخ معين. مثال: الشكل [12-9]. 
(اع1716نا١!_أوأرعء5//ا00)‏ - 
1161 ا56/18: التاريخ الذي نريد تطبيق الدالة عليه. 
4. دالة حساب الشهر 1/71 0// 
تستخدم هذه الدالة لإعادة رقم الشهر (12-1) من تاريخ معين. مثال: الشكل [12-9]. 
(اع1171نا!_اوأاع01/17)5/) - 
1161 ا56/18: التاريخ الذي نريد تطبيق الدالة عليه. 


5. دالة حساب السنة جمعلا 


تستخدم هذه الدالة لإعادة رقم السنة من تاريخ معين. مثال: الشكل [12-9]. 
(/اع16اناا_لوأرع5) طلا - 
161 ا56/19: التاريخ الذي نريد تطبيق الدالة عليه. 


اللام 9:51:34 10/7/2019 


وو ا يعست 


الشكل [12-9] استخدام دوال التاريخ والوقت 


6-4-9 دوال البحث 


يوفر برنامج الجداول الالكترونية /2«08 عدداً من الدوال التي تتيح البحث عن البيانات واستخراجها من 
قائمة أو جدولء يمكن استخدام هذه الدوال لمجموعة متنوعة من الأغراضء مثل: إرجاع معدل الضريبة 
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المناسب على أساس الراتب. 


1. دالة البحث العمودي 5لا»001-ا/ا 
تُستخدم هذه الدالة للبحث عن قيمة في العمود الأول من جدول واعادة القيمة الموافقة من عمود 
آخر في نفس الجدول. 


(مناك»ا ١2116_|0©‏ , 11انا١!_لاع1700أ_ل0»‏ , /[ت311_عا126 , عنااهنا_منكاه1) 0012لا - 
علا/ج/_هنا»00/: القيمة المطلوب البحث عنها. 


/ا136/6_3/13: نطاق الجدول الذي يحتوي على عمود البحث وعمود النتيجة. 

57 00: رقم عمود النتيجة» وهو ترتيب العمود الذي يحتوي على النتيجة بالنسبة 
للجدول المحدد. 

م»اه2096_0/: هنا يتم وضع القيمة 770/6 (القيمة الافتراضية) في حال أردنا الحصول على 
قيمة تقريبية» أو يتم وضع القيمة 2/56/ في حال أردنا الحصول على قيمة مطابقة تماماً. 
مثال: البحث عن نتيجة الطالب اعتماداً على رقمه الجامعي. الشكل [13-9]. 


(عكامعرة,8]8510,83:7نا)1 100لا 


الشكل [13-9] استخدام دالة البحث 171,001 
2. دالة البحث الأفقي 2لا»/100ل! 
تُستخدم هذه الدالة للبحث عن قيمة في السطر الأول من جدول واعادة القيمة الموافقة من سطر 
آخر في نفس الجدول. 
(مناكا32119_10©0! , 11انا١/_كاع170أ_الا0١‏ , [3112_ع/136 , عنااة/ا_مناكا 0 )|00 ١ل]‏ - 
علا/ج/_هنا»ا00/: القيمة المطلوب البحث عنها. 
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/[196/6_317: نطاق الجدول الذي يحتوي على صف البحث وصف النتيجة. 

7 ا/لا0/: رقم صف النتيجة» وهو ترتيب الصف الذي يحتوي على النتيجة بالنسبة 
للجدول المحدد. 

م»اه2096_0/: هنا يتم وضع القيمة 77/6 (القيمة الافتراضية) في حال أردنا الحصول على 
قيمة تفريبية» أو يتم وضع القيمة 78/56 في حال أردنا الحصول على قيمة مطابقة تماماً. 
مثال: البحث عن نتيجة الطالب اعتماداً على رقمه الجامعي. الشكل [14-9]. 


(عكاقع,08]87,81:4,4ا)001 ابرع 


الشكل [14-9] استخدام دالة البحث 111,001 


7-4-9 الدوال المنطقية 


يتم استخدام الدالات المنطقية في أوراق العمل لاختبار إذا ما كانت حالة ما صحيحة أو خاطئة» بناء 


على نتيجة هذا الاختبار» يمكن بعد ذلك اختيار إجراء مثل عرض معلومات أو إجراء حسابات أخرى. 


.1 


الدالة الشرطية عا| 
تُستخدم هذه الدالة لإرجاع قيمة إذا تحقق اختبار منطقي معينء وقيمة أخرى إن لم يتحقق هذا 
الاختبار. 

([ء5ادآا_أأ_عنااهني] , [عنانا_أأ_عنااهبا] , أوعا_اوء أو6١)‏ | - 
+109163/_165: الاختبار المنطقي؛ أي الشرط المطلوب التحقق منه. 
6 6_1 1//: القيمة المطلوب إظهارها في حال تحقق الشرط. 
8 ”6_1 ///: القيمة المطلوب إظهارها في حال لم يتحقق الشرط. 


مثال: الشكل [15-9] - حساب الراتب الجديد للموظف. بحيث يحصل الموظف الذي يعمل بدوام كامل 
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8 االاع على زيادة مقدارها 10.000» بينما يحصل الموظف الذي يعمل بدوام ©7177 5/0/4 على 
زيادة مقدارها 5.000. 


عم 1 اانع 
2000 0 ((23+5000,"ع111 غرمط5"-83)١|,23+10000,"عص‏ 1 البع"<3قاعاء 


عم 11 اانع 


0 ((4+5000ط,"ع ج11 غرمطك"-4+10000,|)84ط,"عصم 1 ااأدنع"عبوماعاءد 


11 أرمط5 
0 ((5+5000ط ,"م111 غرمط5"-5+10000,|)85ع "ع1 البع"«د5مقاء]ء 


11 أرمط5 
(5000جم6ع"ع د11 غرمط5"-86)١,10000ج6ع‏ ,"عم ذ؟ االبء"دممقاءعءكء 


عم11 اابع 


0 ((7+5000ط ,"11:0 غرمطد"-7+10000,|)87ط,"ع 11 اابء"-87)عاء 


الشكل [15-9] استخدام الدالة 7[ 
2 الدالة الشرطية // مع الدالة (و) لم 
10 وهي معادلة تحقق جميع الشروطء أي في حال أردنا أن تتحقق مجموعة من الشروط 
نستخدم 4/0 وسوف تعطينا القيمة 7706 في حال تحققها جميعاً و 8/56 في حال لم يتحقق 
واحد منها على الأقل. 
مثال: الشكل [16-9] - المطلوب وضع كلمة "65ل" بالنسبة للموظف الذي حصل على مبلغ 
0 في كل من المكافآتين الأولى والثانية» ووضع كلمة "8/0" لغير ذلك. 


عصمة؟ لاع 
("0ل10","وعلا",(20000 - 03 ,3-20000ع)مللماءاد 


عمم ا اابع 
("هلا","وعلا",(20000 - 04 ,0420000 مللماعاء 


1 أرمط5 
("0ل","وعلا",(20000 - 05 ,0)605<20000للم)عاء 


("هلل","وعلا”,(20000 - 66 ,06220000)مللما)عاد 


("هلا","وعلا",(20000 - 07 ,20000<-0)607للماعاء 


الشكل [16-9] استخدام الدالة 77 مع الدالة 4777م 
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3. الدالة الشرطية */ مع الدالة (أو) ,0 
5 هي معادلة تحقق شرط واحد على الأقل من عدة شروط» بحيث يعطي 7/0/6 في حال تحقق 
شرط واحد منها على الأقل» و8/56/ في حال لم يتحقق أي شرط. 
مثال: الشكل [17-9] - المطلوب وضع كلمة "25لا" بالنسبة للموظف الذي حصل على مبلغ 20.000 
في أحد المكافآتين على الأقل» ووضع كلمة "2/0" لغير ذلك. 


عدم اابع ظ 


عدم اانعء 


1 غأرزمط5ة 
1 


1000 22200 
11 5101 
10010 200000 110000 0 ف 3 
عدم لاع 
11000 11000 0 252 "0لا , 1 : 


الشكل [17-9] استخدام الدالة 777 مع الدالة +07 


8-4-9 دوال المعلومات 


يمكن من خلال دوال المعلومات المتوفرة فى /2»66 من استرداد المعلومات المتعلقة بالخلاياء تفيد هذه 
الدواك تقفار البيافاك قبل استخدامها: 


1. دالة فحص الخلية الفارغة 11م 1581 
:5 جع هذه الدالة القيمة 7/0/6 إذا كانت الخلية فارغة» والقيمة 238/56 في حال غير ذلك. 
(عناات/ |58١1)‏ - 
ع/ة: الخلية المطلوب تطبيق الدالة عليها. 
مثال: الشكل [18-9]. 


2 دالة فحص الخلية الرقمية «اع] 8 الاانال١!5/‏ 
ثرجع هذه الدالة القيمة 77/6 إذا كانت قيمة الخلية رقم» والقيمة 72/56 في حال غير ذلك. 
(عداج») داع 8 الاانالا5! - 
© : الخلية المطلوب تطبيق الدالة عليها. 
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مثال: الشكل [18-9]. 


. دالة فحص الخلية النصية 5721)7/ 

شن جع هذه الدالة القيمة 7/06 إذا كانت قيمة الخلية نصء والقيمة 28/56 في حال غير ذلك. 
(عنااج/) 1 )11 5] - 

ع/: الخلية المطلوب تطبيق الدالة عليها. 

مثال: الشكل [18-9]. 


. دالة فحص الخلية الرقمية ذات الرقم الفردي 5010/0/ 
ترجع هذه الدالة القيمة 7/0/6 إذا كانت قيمة الخلية رقم فرديء والقيمة ه5اج/ في غير ذلك. 
(1 501010011101112 - 

67 الخلية المطلوب تطبيق الدالة عليها. 

مثال: الشكل [18-9]. 

. دالة فحص الخلية الرقمية ذات الرقم الزوجي /اعالاعا5| 

ترجع هذه الدالة القيمة 706 إذا كانت قيمة الخلية رقم زوجيء والقيمة 22/56 في غير ذلك. 
(اع 1ن )لل اعالاعاذ| - 

7 الخلية المطلوب تطبيق الدالة عليها. 

مثال: الشكل [18-9]. 


-157277)81( 


-15000)81( 


اح (1ه)8ع8الاانالاداد 


الشكل [18-9] استخدام دوال المعلومات 
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اعان لاع 5017 0ن ثأ/اا ع5 انام2) أأتراع 4650 لوز0171 مدعنا .(2016) .ناعدامل! .ل وملزمل . 
.5 يب لزع ثلالا (110هل .2016 


هلا وامدروع2 .(2016) .211015 اناا 3110 011110135 2016 أعملاعا .دع رمع حاع|ا/ا اناو . 


.(2015) .م51 بز مع51 2016 ع0170 5071م اناا .1اع ها (ومل ممه علوعا كلاانات . 
.كوع 2 5011 من /ا/ 


.(2015) .5منأءصناط! - 2016 اععلاعا أآمدم ءثآا/ا اع51هكا وهد5أللم 0مهو ااام عط 6و . 
.10 براظظ عنون/رااه5 وأدمهك5أو/الا 


19 (2016) .2اعناع | - 2016 اإععياعا ا[مدماءثأ/! .اعآ1دمكا نرسدأالم 0مو ااأخام دمعلا 1و2 .. 
.10 براثا عزه/راا0دت 


17/1١09. )2016(.‏ (اناان) 0919| عاو 7 أمنازظ 2016 إعمياعا .عم مولاء/4 اع طعثأ/ا 0مو وعاعل |اأظا . 
ما (ا0دروع 
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تمارين 


أنشىء مصنف باسم 51/3//5© وأدخل البيانات التالية وينفس التنسيق 


5داا لكا 5 اعآنام0111 )0 
ظ : 


1010 
1011 
1012 
1013 


1015 


01 ول 
031/0 
3 
/زاااآ 


1014 لإناكا 


060006 


1/1 


00ح )2 


222005 
0ل 


15ز5_ل_605_1010 
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1060 10 | هركا 8/ 

1001 9/[وآ/ا/ لزاوا/ا 62 

1002 ملو الآلا/ا ١‏ لزع املك 56 100 
23 | 519ان) ١‏ طومموط 50 927 
1004 اع 00 لاج ا 63 097 
10025 اع 010[إ|2>2< 717 100 
1006 0 انال لزااول/اا 62 55 
1027 220085 ع8 8/ 587 
10028 6ح | ع0 012 525 
109 80 1 100 100 


تمثل البيانات السابقة جدول علامات الطلاب في برنامج الإجازة في علوم الإدارة لمادة (//ام0© - 05 


5) أنشىء مصنف باسم 51/3/5© وأدخل البيانات السابقة وينفس التنسيق. المطلوب: 


1. سمي المصنف باسم "05/1/3715" وورقة العمل باسم "جدول العلامات". 
2 اكتب الصيغ اللازمة لملىء باقي خلايا الجدول وفق مايلي: 
1-2 خلية معرّف الطالب والتي يتم تركيبها كمايلي (بدءاً من اليسار إلى اليمين): 
(كنية الطالب_الحرف الأول من اسم الطالب_رقم الطالب_605) 


2-2 خلية العلامة النهائية وهي نتيجة متوسط علامة الوظيفة وعلامة الامتحان للطالب مقربة لأول 


3-2 خلية "الفئة وفقاً للعلامة" حيث يتم إعطاء قيمة حرفية لكل طالب وفقاً للعلامة النهائية كمايلي: 


الفئة 4 إذا كانت العلامة النهائية أكبرأو تساوي 90 درجة. 
الفئة 8 إذا كانت العلامة النهائية بين 80 - 89 درجة. 
الفئة © إذا كانت العلامة النهائية بين 70 - 79 درجة. 
الفئة 0 إذا كانت العلامة النهائية بين 60 - 69 درجة. 


الفئة / إذا كانت العلامة النهائية أصغر تماماً من 60 درجة. 


3. بالنسبة لخلية العلامة النهائية اكتب الصيغ اللازمة لحساب: 


1-3 العدد الكلى للطلاب. 
2-3 عدد الطلاب الناجحين (أي الذين حصلوا على علامة نهائية أكبر أو تساوي 0 درجة ). 
3-3 عدد الطلاب الراسبين (أي الذين حصلوا على علامة نهائية أصغر تماماً من60 درجة ). 


5-3 نسبة الرسوب. 


6-3 قيمة أعلى علامة. 


7-3 قيمة أدنى علامة. 
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4. بالنسبة لخلية "الفئة وفقاً للعلامة" اكتب الصيغ اللازمة لحساب عدد الطلاب ضمن كل فئة من 
الغئات: 
1-4 عدد طلاب الفئة 4/. 


2-4 عدد طلاب الفئة 8. 
3-4 عدد طلاب الفئة 0. 
4-4 عدد طلاب الفئة (م/. 


5-4 عدد طلاب الفئة ع/. 
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الفصل العاشر 
المخططات البيانية 
01315 2016 امآ 


عنوان الموضوع: المخططات البيانية 082/15 2016 اهملا 


كلمات مفتاحية: 


المخطط 0/8/4» المخطط العمودي 0178/4 010177©: المخطط الخطي 078/4 1176ء المخطط الدائري 0/14 وزط» 


المخطط المحوري 08/4 +م/از2» الجداول المحورية 5هاط 7 أ0/اط. 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل المخططات في برنامج الجداول الالكترونية 2016 /2«“68: حيث ميتم التعرف على أنواع المخططات 
التي يوفرها /2“06 وكيفية إنشائهاء ومن ثم سيتم التطرق إلى كيفية إدخال التعديلات على المخططات ونقلها وتنسيقها 
وتنسيق عناصرهاء وفي النهاية سيتم التعرف على مفهوم الجداول المحورية 736/68 8/04 والمخططات المحورية ؛مب/ازط 


. 0111 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. تذكر مفهوم المخططات البيانية. 
2 التعرف على أنواع المخططات البيانية. 
3. تحديد طرق إنشاء المخططات البيانية وتنسيقها. 
4. التعرف على مفهوم الجداول المحورية والمخططات المحورية. 
مخطط الفصل: 
1-0 مقدمة 0 11ء1711:001. 


2-0 التعامل مع المخططات البيانية 5)»رهج[ن) :117 ع11701111. 
0 3 التعامل مع الجداول المحورية ىه7081 اباط ر[اآما ع 07/1 17. 
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1-0 مقدمة 

يقال أن الصورة أفضل من ألف كلمة. ومن ثم فإن استخدام المخططات وإضافتها لأوراق العمل لا يعمل 
فقط على توضيح القيم والأرقام المجردة» بل يبين أيضاً الاتجاهات التي قد لا تكون واضحة من خلال 
تفحص الأرقام فقطء ويبين العلاقات بين النتائج المختلفة. ويُعتبر برنامج الجداول الالكترونية 61م“ من 


أفضل البرامج التي تتعامل مع المخططات فهو يتميز بالسهولة والمرونة في هذا المجال وياحتوائه على 
عدد كبير جداً من أنواع المخططات التي تلبي كافة الاحتياجات. 


2-0 التعامل مع المخططات البيانية 

المخططات 072/45 هي نوع من الرسوم البيانية التي تُستخدم لإعادة تمثيل البيانات باستخدام الرسوم مثل 
الأعمدة والخطوط والدوائر. 

يوفر برنامج الجداول الالكترونية مجموعة كبيرة ومتنوعة من المخططات التي يمكن استخدامها لكل نوع 
من أنواع البيانات؛ نذكر منها: المخططات العمودية والخطية والدائرية وغيرها. لكن مع هذا التعدد في أنواع 
المخططاتء قد يكون من الصعب أو المُحيّر أحياناً اختيار نوع المخطط المناسب للبيانات» لذلك يمكن 
الآن استخدام الميزة الجديدة في 2016 اهماع وهي المخططات "الموصى بها" 0/7/5 980017111167060 


حيث يقوم /و20ع بتحليل البيانات ومن ثم يقترح المخطط الأفضل لتمثيل هذه البيانات. 
1-2-0 المخططات العمودية 
يمكن رسم البيانات المرتبة في أعمدة أو صفوف على ورقة العمل في مخطط عمودي. ثعد المخططات 


العمودية مفيدة في عرض البيانات التي تغيرت خلال فترة من الزمن أو لتوضيح المقارنات بين العناصر. 
ويمكن لهذا المخطط التعامل مع عدة سلاسل من البيانات. 


مثال: ليكن لدينا جدول البيانات المبين في الشكل [1-10].» الذي يتضمن نتائج الطلاب في مادة مهارات 
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الشكل [1-10] جدول البيانات الخاص بنتائج الطلاب في مادة مهارات الحاسوب 
لإنشاء مخطط بياني عمودي للبيانات السابقة» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا لجدول البيانات. (في مثالنا حدد نطاق الخلايا 271:67). 
2 من مجموعة "المخططات" 078/5 ضمن علامة التبويب "دراج" +/756/» انقر أيقونة "إدراج 
مخطط عمودي أو شريطي ' 0/1 881 01 171اناا0 0 11511. 
3. قم باختيار شكل المخطط الذي يناسبك الشكل [2-10]. 


اناأهم) 2-10 


كل لاا 


ناام) 3-0 


7 كوا نل 


2-103: 


كا هآ > 


:83 3-0 
2 د - 


...تشفط صحصسام عرملخ1. ]سأ 


الشكل [2-10] أشكال المخطط البياني العمودي 
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فيظهر لدينا المخطط كما في الشكل [3-10]: 


نتيجة النجاح والرسوب - مادة مهارات الحاسوب 


125 
7 
11 110 
99 57 
75 
66 72 
كد لك 0 1 ع 
18 518 7 517 06 


الفصل الدراسي 


راسب 78 ناجح 8« العدد الكلي للطلاب « 


الشكل [3-10] المخطط البياني العمودي الخاص بنتائج الطلاب في مادة مهارات الحاسوب 
2-2-0 المخططات الدائربة 


يمكن رسم البيانات المرتبة في عمود أو صف واحد فقط ضمن ورقة العمل باستخدام المخطط الدائري. 
حيث تعرض المخططات الدائرية حجم العناصر في سلسلة بيانات واحدة» بالتناسب مع مجموع العناصر. 
يتم عرض نقاط البيانات في مخطط دائري كنسبة مئوية من المخطط الدائري بالكامل. 
أي أن المخطط الدائري يختلف عن غيره من المخططات حيث أنه لا يصلح إلا لتمثيل عنصر واحد 
فقطء مثلاً: مبيعات شركة واحدة خلال أرياع السنة» أو نسبة الذكور والإناث في الصف الدراسي الواحد. 
يمكن استخدام المخطط الدائري في الحالات التالية: 

© توفر سلسلة بيانات واحدة فقط مطلوب رسمها. 

» عندما لا يكون أي من القيم المطلوب رسمها سالبة. 

عندما لا يساوي معظم القيم المطلوب رسمها صفراً. 
مثال: ليكن لدينا جدول بيانات استبيان ما المبين بالشكل [4-10]: يتضمن هذا الجدول قائمة بأسماء 
الأشخاص الذين أجابوا على الاستبيان واجاباتهم» هذه الإجابات هي واحدة من الخيارات التالية:(نعم - لا 
- غير ذلك). 
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والمطلوب: إنشاء مخطط دائري يمثل الإجابات السابقة. 


في البداية» سنستخدم الدالة 0100/71© وذلك لحساب عدد الإجابات من كل نوع؛ الشكل [4-10]: 
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الشكل [4-10] جدول البيانات الخاص بنتائج الاستبيان 
الآن لإنشاء مخطط بياني دائري للبيانات السابقة» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا لجدول البيانات. (حدد نطاق الخلايا لجدول عدد الإجابات 5ع:02). 
2 من مجموعة "المخططات" 078/45 ضمن علامة التبويب "دراج" +/756/» انقر أيقونة 'إدراج 
مخطط دائري أو كعكة" )0 أنانتولا00 ,ه وزط 1زع5|/. 
3. قم باختيار شكل المخطط الذي يناسبك الشكل [5-10]. 
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مك قط عزم عرملز 0١‏ 


الشكل [5-10] أشكال المخطط البياني الدائري 
فيظهر لدينا المخطط كما في الشكل [6-10]: 


نسبة إجابات الاستبيان را 
279/6 


الشكل [6-10] المخطط البياني الدائري الخاص بنتائج الاستبيان 
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3-2-0 المخططات الخطية 
تُعتبر المخططات الخطية خياراً مثالياً لإظهار اتجاهات البيانات عبر فترات زمنية متساوية أو عبر فئات 
أخرى. حيث يتم تمثيل القيم في شكل نقاط على خط. 


مثال: ليكن لدينا جدول البيانات المبين بالشكل [7-10] الذي يمثل القيم الناتجة عن ثلاث معادلات. 
والمطلوب: إنثناء مخطط خطى يمذل. البيانات السايقة. 
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الشكل [7-10] جدول البيانات الخاص بالمعادلات الرياضية 
الآن لإنشاء مخطط بياني خطي للبيانات السابقة» اتبع الخطوات التالية: 


1. حدد نطاق الخلايا لجدول البيانات. (حدد نطاق الخلايا لجدول البيانات 21:011). 


2 من مجموعة "المخططات" 078/5 ضمن علامة التبويب "إدراج" +/756/» انقر أيقونة 'إدراج 


مخطط خطي" وطن وعم 0 عصلا أاعدررا. 
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قم باختيار شكل المخطط الذي يناسبك الشكل [8-10]. 


2-10 110 
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الشكل [8-10] أشكال المخطط البياني الخطي 
فيظهر لدينا المخطط كما في الشكل [9-10]: 


مخطط المعادلات الرياضية الخطية 


/ا+ )(6 - 7 سهد ) *)/ا- لإسههد لإسهسه 


الشكل [9-10] المخطط البياني الخطي الخاص بالمعادلات الخطية 
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4-2-0 العمليات على المخططات البيانية 


يمكن إجراء مجموعة من العمليات والتعديلات على المخططات»؛ نذكر منها: 

1. تحديد مخطط: 
انقر بزر الفأرة الأيسر نقرة واحدة ضمن إطار المخططهء فتظهر مقابض التحديد. 

2. تحريك مخطط: 
بعد تحديد المخططء قم بسحب المخطط إلى المكان المطلوب. 

3. تعديل حجم مخطط: 
حدد المخطط المطلوب تغيير حجمه » ضع مؤشر الفأرة فوق أي مقبض من مقابض التحديد 
> انقر بزر الفأرة الأيمر بشكل مستمر فيتحول شكل المؤشر إلى إشارة جمع (+) > اسحب 
للخارج لتكبير حجم المخطط أو للداخل لتصغير حجمه > حرر الفأرة. 

4. حذف مخطط: 
حدد المخطط المطلوب حذفه؛ ثم اضغط على مفتاح الحذف ©06/61. 

5. تغيير نوع مخطط: 
حدد المخطط المطلوب تغيير نوعه > من المجموعة "النوع" 7[/06 ضمن علامة التبودب 
"تصميم" /885/19 انقر زر "تغيير نوع المخطط" 7[/06 0783/14 073796 ليظهر مريع حوار 
تغيير نوع المخطط > اختر أحد الأنواع المتاحة > انقر زر 'موافق" /0. 

6. تغيير عنوان مخطط: 
يضع برنامج ا06“ع بشكل افتراضي لصاقة تسمية "عنوان المخطط" 71/8 082/4 في أعلى 
المخطط. لتعديل عنوان المخطط انقر على هذه اللصاقة واستبدل العنوان القديم بعنوان جديد. 

7. تغيير لون خلفية مخطط: 
حدد المخطط المطلوب > من المجموعة "أنماط الشكل" 54/65 5/86 ضمن علامة التبودب 
'"تنسيق" 20/7731 انقر زر 'ملء الشكل" اع 5806 > اختر اللون الذي ترغب. 

8. تغيير نوع وحجم ولون الخط في المخطط: 
حدد المخطط المطلوب > من المجموعة "الخط" 0/4/ ضمن علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 
ورمع > يمكنك إجراء التعديلات المطلوبة على الخط. 
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9. تحربر المخططات البيانية: 


لتحرير مخطط بياني» يمكن استخدام الأزرار "عناصر المخطط" 19/76/15 02/4 لا 


و"أنماط المخطط" 5ها/ا5 1/هم© ما و"مرشحات المخطط" 5رع؛ ||| 01/1 الموجودة 


بجوار الزاوية العلوية اليمنى في المخطط. 
8. عناصر المخطط ١676/15‏ 073/1» يتضمن قائمة الخيارات التالية الشكل [10-10]: 


المحاور 5ا: للتحكم بإظهار وإخفاء المحورين العمودي والأفقي. 

عناوين المحاور 711/6 5اغال: للتحكم بإظهار وإخفاء عناوين المحورين العمودي 
والأفقي. 

عنوان المخطط 71/6 078/4: للتحكم بإظهار وإخفاء عنوان المخطط ومكانه. 
تسميات البيانات ١266/5‏ 218: للتحكم بإظهار وإخفاء تسميات البيانات 
ومكاتها: 

جدول البيانات 730/8 919: للتحكم بإظهار وإخفاء جدول البيانات. 

أشرطة الخطأ 8/5 ,770/ع: لإظهار نسبة الخطأ والانحراف المعياري. 

خطوط الشبكة 6710/1765: للتحكم بإظهار وإخفاء خطوط الشبكة في المخطط. 
وسائل الإيضاح 696/705): للتحكم بإظهار وإخفاء وسائل الإيضاح. 

خط الاتجاه 77/6/01/106: لإظهار خط الاتجاه في المخطط. 


15 الع لاغ اكلقلات 


كعيزثر || 
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الشكل [10-10] عناصر المخطط و] ررك :جرء1:1 001:11 
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. أنماط المخطط 5ه//51 7214© الشكل [11-10]: 

لتغيير نمط تصميم المخططهء اختر أنماط المخطط 54/65 078/4 ثم انقر الفئة 'نمط" 
6/ ومن ثم اختر التصميم الذي ترغب. 

لتغيير الألوان المستخدمة في المخططهء اختر أنماط المخطط 54/1985 073/14 ثم انقر 


4. 


الفئة "اللون" /00/0 ومن ثم اختر اللون الذي ترغب. 
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الشكل [11-10] أنماط المخطط وعإبر)5 01:01 
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0. مرشحات المخطط 5رع/ع 08/14 الشكل [12-10]: 
الهدف منها تحديد الحقول المطلوب إظهارها أو إخفاءها من الجدول. 


كع لا دوعنادلا 


5علمع5 كل 


(ااث غععاع5) اب 
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الشكل [12-10] مرشحات المخطط وبرع)1:'[ 01:»71) 
3-0 التعامل مع الجداول المحوربة 
يتيح برنامج /06“ع إمكانية إدخال كمية كبيرة جداً من البيانات» كذلك إمكانية عرض هذه البيانات بالعديد 
من الطرق المختلفة. لكن في جداول البيانات الكبيرة جداً سيكون من الصعب تحليل هذه البيانات؛ وهنا 
يأتي دور الجداول المحورية 7390/8 5(/04 لتساعد في تنظيم البيانات» تلخيصهاء وتحليلها. 
الجدول المحوري 73/6 8/04 هو عبارة عن تقرير مرن ديناميكي ينتج عن قاعدة بيانات كبيرة جدا. 
لفهم آلية عمل الجداول المحورية 736/2 5//04: سنأخذ المثال التالي: 
ليكن لدينا جدول البيانات المبين بالشكل [13-10]» هذا الجدول يتضمن أكثر من 2.000 صف. ويمثل 
مبيعات إحدى الشركات في مجال اللوازم المنزلية والمكتبية. 
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الشكل [13-10] جدول البيانات الخاص بمبيعات إحدى الشركات 


الآن لو أردنا طرح الأسئلة التالية والتي قد تكون مهمة لإدارة الشركة: 

1. ما هو مجموع قيم المبيعات بالنسبة لكل صنف؟ 

2. ما هو مجموع قيم المبيعات بالنسبة لكل شهر من أشهر السنة؟ 

3. ما هو مجموع قيم المبيعات بالنسبة لكل ربع من السنة؟ 
وغيرها الكثير من الأسئلة المفيدة لاتخاذ القرار فى الشركة. 
وبالتالي يمكن الإجابة على الكثير من الأسئلة السابقة باستخدام الدوال والصيغ 200 011/125 ] 
5 وآليات الفرز والتعبئة 50/4 6148/8 في حال كون الجدول صغيراًء ولكن في الحقيقة هذا 
الجدول كما قلنا سابقاً يتقضمن أكثر من 2.000 صفه» مما يجعل غملية تلخيصن البيانات صعبة دون 
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استخدام الجداول المحورية ه/ط79 4م/ازط. 


فعندما نقوم بتحويل البيانات السابقة إلى جدول محوري سيكون بإمكاننا التركيز على ملخص الجدول بدلاً 
من التعامل مع الكم الهائل من البيانات ككل. 


1-3-0 إنشاء الجداول المحوربة 


لتحويل جدول البيانات السابق إلى جدول محوريء اتبع الخطوات التألية: 
1 انقر ‏ على اعد الكللايا اقل نحدول البيافاك. السايق: 
2 من علامة التبويب "جداول" 786/85 ضمن علامة التبويب 'إدراج" 756/4/ انقر الأمر "جدول 
محوري" 70/6 04/ز5 فيظهر مربع الحوار التالي الشكل [14-10]: 


عاطواغميرم عؤوع 0 
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اع1600ا 35غ3نا عدا مغ 5غول كأطغ لمر لا 


الشكل [14-10] مربع الحوار الخاص بالجدول المحوري ©7051 201 


ضمن مريع الحوار السابق» نلاحظ وجود 4 خيارات: 
2. الخيار الأول: 'تحديد جدول أو نطاق" ١2/096‏ 01 ©/190 2 56/601: 
هنا يتم تحديد جدول البيانات (أو جزء منه) الذي تريد تحويله إلى جدول محوري. (وهو 
8. الخيار الثاني : "استخدام مصدر بيانات خارجي" 5010166 0318 /16/79© 31 56ل): 
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نحدد هذا الخيار في حال رغبنا في استيراد بيانات من ملف خارجيء كقاعدة بيانات 
5 مثلاً. 
©. الخيار الثالث: 'حدد المكان الذي ترغب في وضع تقرير ©/0179/ز8 به" م0005 
ع3/م 66 10 اام مع١‏ عا92 017/أ8 ع1 111و للا ناملا /©2]لالا: 
الهدف من هذا الخيار تحديد مكان إنشاء الجدول المحوري؛ وفق مايلي: 
© إما إنشاء الجدول المحوري ضمن 'ورقة عمل جديدة" 1ع (ىام/ا/ا الال!. 
© أو إنشاء الجدول المحوري ضمن الورقة الحالية "ورقة عمل موجودة" 09اوالاعا 
15664 وهنا يتم تحديد الخلية الذي نريد أن يبدأ منها الموقع 1062100. 
0. الخيار الرابع: "إضافة هذه البيانات إلى نموذج البيانات" 0918( 16 10 0918 1515 00 
اع00//!. 
يتم تحديد هذا الخيار في حال كانت البيانات الموجودة لدينا علائقية /©6/31/0/1/ (أي 
مقسمة على عدة جداول). 
بالعودة إلى مثالناء من الخيارات السابقة نحدد مايلي: 
- ضمن الخيار 4/ نحدد جدول البيانات المطلوب. 
- ضمن الخيار ن) نحدد ورقة عمل جديدة أعءعطزى//,م/ا/ا /اء/!. 
3. بعد تحديد جميع الخيارات في مريع الحوار السابق» انقر 'موافق" 0/6. 
4. بعد ذلك يتم إنشاء ورقة عمل جديدة تتضمن منطقة عمل الجدول المحوري بالإضافة إلى لوحة 
جانبية تحتوي على جميع الحقول التي يمكن إضافتها إلى الجدول» ومصدرها هو الجدول 
الأصلي. كما في الشكل [15-10] 
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الشكل [15-10] الجدول المحوري ©1081 7101 
حسب الشكلء يتألف الجدول المحوري ©/736 1/04( من /4/ مناطق وهي: 
4. منطقة المرشحات 7/46,5: وهي الحقول التي نريد تصفية النتائج بناءً عليها. 
8. منطقة الأعمدة 010117075©: وهي الحقول التي نريد إظهار عناصرها في أعمدة. 
©. منطقة الصفوف 01/5/: وهي الحقول التي نريد إظهار عناصرها في صفوف. 
0. منطقة القيم 0/65//ا: وهي نوع ملخص البيانات الذي نريد عرضه. 
لفهم معنى المناطق الأربعة السابقة» سنأخذ الأمثلة التالية: 
مثال1: ما هو مجموع المبيعات بالنسبة لكل صنف؟ 
1. حدد بزر الماوس الأيسر حقل 'صنف" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الصفوف 5/لام. 
2 حدد بزر الماوس الأيسر حقل 'مبيعات" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة القيم 5هل/ه/ا. 
3. يظهر لدينا التقرير المطلوب. كما في الشكل [16-10]: 
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الشكل [16-10] تقرير إجمالي مبيعات كل صنف في الشركة 


مثال2: ما هو إجمالي مبيعات كل صنف بالنسبة لكل ريع من أرباع السنة؟ 
1. حدد بزر الماوس الأيسر حقل 'صنف" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الصفوف 5/لام. 
2 حدد بزر الماوس الأيسر حقل "الربع السنوي" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الأعمدة 
05. 
3. حدد بزر الماوس الأيسر حقل 'مبيعات" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة القيم 5هل/ه/ا. 
4. يظهر لدينا التقرير المطلوب. كما في الشكل [17-10]: 
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تقرير إحمالي مبيعات كل صنف بالنسبة لكل ربع من أرباع السنة 


> واعطها مدسامء المبيعات 01 سه 
| 6630070181 الربع الرابع الربع الثانى الربع الثالث الربع الأول > واعطها سمه 
5 40 00 0735530 363200 2 4700 أثاثت 
| 165855 000 116575 880 1500 أجهزة كهربائية 
| 18350 3520 0م 2859 4100 لوازم مكتبية 
١+0 500‏ 134940 366930 10300 اهأه؟ فموره | 


5061 55 


الشكل [17-10] تقرير إجمالي مبيعات كل صنف في الشركة بالنسبة لكل ربع من أرباع السنة 


مثال3: ما هو إجمالي ومتوسط مبيعات كل صنف بالنسبة لكل ربع من أرباع السنة؟ 


في هذا المثال نجد أن المطلوب هو: إجمالي المبيعات ومتوسط المبيعات. 


1. حدد بزر الماوس الأيسر حقل 'صنف" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الأعمدة 


.5065 


2 حدد بزر الماوس الأيسر حقل "الربع السنوي" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الصفوف 


. 0/1/5 


3. حدد بزر الماوس الأيسر حقل 'مبيعات" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة القيم 5ع ن/ه/ا. 


4. حدد بزر الماوس الأيسر حقل 'مبيعات" ومن ثم اسحب هذا الحقل مرة ثانية إلى منطقة القيم 


كعنلو/ا. 


5. بالنسبة لحقل 'مبيعات" الثاني» نضغط على السهم الموجود على يمين الحقل في منطقة القيم 
وعراقىا فتظهر لائحة نختار منها الأمر 561095 0اع؟ هراه/ا الشكل [18-10]. 
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اه نم تنا ذ</4 نا 0١5‏ ل- 00 


5 اع 6ا36 1 غأ0/رزم 


رممعء مغ 300 مغ دواع عوممط) 


طاعموع5 | 


الصنف اب 
المبيعات اب 


ملا عندماا 


وصاصصلوع8 مخ عياوا/ا 


اانه اأعط كوع3 عع نعط 5لاع11 و3نا 
عغااط ممع مخ عيزو اا 
5ا36 | ينها مخ عيزو|/! انان 


5داعطق ا ضصححساه © مغ عينما/ا 


ماع عبتممع8 كثي 


03 ملا غنامئزة | ,عأع0] 


الشكل [18-10] إضافة أكثر من حقل ضمن مجموعة القيم 711:5[ 
بعد اختيار الأمر 5611795 0اع1] ولااه/ا يظهر مريع الحوار الخاص بتحديد نوع العملية 


الممكن تطبيقها على الحقل مبيعات. كما في الشكل [19-10]: 


5ع لاع عداولا 


المبيعات :1316] عع]ناهم5 


المبيعات2 0 عوممعيته ‏ تعصدلة سرمؤددت 


كم كعنااق/ا بنزمطك لا8 د5عنااةلا ع7113112الاذ 
لاط لاع عناادلا 11113112اناك 


01 مغ ع كنا 0غ ثلا ناملا أقط لزه غأ3اناءاقء أه عمبط عط عكممطه 


0ا18؟ لعععاعو علا ورمع ] 5غؤول 


هع معطصوسلز 


الشكل [19-10] العمليات الممكنة ضمن الجدول المحوري 
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6. بعد تحديد العملية 816/296 انقر "موافق" >/(0. 
7. يظهر لدينا التفرير المطلوب. كما في الشكل [20-10]: 


5ع عا36 [غأم/زم ا ا 1 
: تقرير إجمالي ومتوسط مبيعات كل صنف بالنسبه لكل ربع في السنة 2 
ممع مغ 300 مغ كواء؟ عومم 0 . 
> ا محسامء 3 

1ع نلك |2أ50 0 درن أهأه لوازم مكتبية أجهزة كهربائية أثاثت 4 
المبيعات2 01 عم دع راش يعات 01 1انا5 01 عع تع ناش يعات 01 1انا5 01 عع داع ناش يعات 01 77انا5 | > اطها /ل801 | 5 

7 1030060 4100 1200 1200 41000 4/000 الر بع الأول 6 
1 3669310 2250 440 530 7 3632006 الر بع الثالث| 7 
المبيعات إل 3 134940 010ؤظ12 2”.5* 2*ظ2 160575 5.#ا'20 1355 الربع الثاني]| 8 

٠ | 1 . .‏ لربع الثاني 

7 77020 2330 3 46900 55210 2323130 الر بع الرابع 9 
2 589190 150ظ1 5 و165859 4998.3 404985 1081 61300 10 


طاعروع5 


الصنقف اه 


الباماعط كوعمق معع ببطعط كلاء1؟ و03 


010115 الا كع1 اع ؟! 
الصنف 


ع« كعنااةل/ا :2 


5علااهلا :2 
* المبيعات 0 77انا5 


* ...الم 06 عووععننم 


ا ا © ... مععزد | جنععزد | 12غههط5 | معد 


1 م 


الشكل [20-10] تقرير إجمالي ومتوسط مبيعات كل صنف في الشركة بالنسبة لكل ربع من أرباع السنة 
2-3-0 إنشاء المخططات المحوربة 


المخطط المحوري 073/4 6(/014 هو تمثيل بياني للبيانات الملخصة عن طريق الجدول المحوري 04/ذط 
6 :؛ ويتم التعامل معه بنفس طريقة التعامل مع المخططات العادية والتي تم شرحها في بداية هذا 
الفصل. 
أرباع السنة. اتبع الخطوات التالية: 

1. حدد أي خلية من الجدول المحوري. 

2. من المجموعة "مخططات" 078/15 ضمن علامة التبويب "إدراج" 564 اختر الأمر 'مخطط 


محوري " 2/1 10م/ازط 


م 
1 


1ط ميرم 


لفية 


3. حدد نوع المخطط الذي ترغب. 
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4. نحصل على المخطط المطلوب كما في الشكل [21-10]: 


فغندا رخ نينا << كير 0١‏ له من | ها 


> 5اع36ا مناه المبيعات 01 «جرن5 
63001021 لوازم مكتبية أجهزة كهربانية أثاث > واعطها نمه 
10100 20100 1500 الربع الأول|. 
23206000 2350 5530 الربع الثالث 
12040 1010 160575 الربع التاني 
20000 3320 4000 الربع الرابع 


0ه ه25 50ؤظ1 165855 أهأه1 0مق6 | 


المبيعات 01 17الا5 


وا 


الريع الرايع الثان الريع الثالث الريع الأول 


الربع.. 


الشكل [21-10] المخطط المحوري 


اعان يلاع 5017 0 ان ااا ع5 انام2) أأترع 4630 لوأء 017 11م0دم لعا .(2016) .رمعداءل! .ل عوعلزمل . 
.5 94# لزع |ثلالا امل .2016 


6 حا ومدروع2 .(2016) .011005 راناحا 9110 011101935 2016 اعملاعا .5ع لعل 1/ا آناو 2 .2 


.(2015) .مع51 لإط مع51 2016 م0170 أأمد5مءثا/ا .311/1 وول 900 علا 5زاالان) .3 


بعوع8 01دكم ل آ/ا! 
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تمارين 


1) أسئلة صح | خطأ وواها/عد:1 


السؤال صح خطأ 


عد المخططات العمودية مفيدة في عرض البيانات التي تغيرت خلال فترة من الزمن أو 
لتوضيح المقارنات بين العناصر. 
المخطط الخطي يختلف عن غيره من المخططات حيث أنه لا يصلح إلا لتمثيل عنصر واحد 
فقطء 

3 لايمكن استحدام المخطط الدائري عندما يكون أي من القيم المطلوب رسمها سالبة 4 
تُعتبر المخططات الخطية خياراً مثالياً لإظهار اتجاهات البيانات عبر فترات زمنية متساوية 


2 أسئلة خيارات متعددة ووءزهط© وامنةانالا 


1- أي من عناصر المخطط 218/76/15 0/3/4 التالية يتم استخدامها لإظهار نسبة الخطأ والانحراف المعياري: 
أ) ءالمع 7. 
ب) 696/105 -1. 


.6/10/1١ 5 د)‎ 


2- أي نوع من المخططات يُفضل استخدامها لتمثيل مبيعات شركة واحدة خلال أرباع السنة 


ب) المخطط العمودي 217311) .)201/10171/١!‏ 
ج) المخطط الخطي 0013/1 1176. 
د) جميع الإجابات خاطئة. 
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الفصل الحادي عشر 


التنسيق والطباعة 
(2111111110] 3110 011113111110 -| 2016 أععيرعا 


عنوان الموضوع: التنسيق والطباعة ومنام,5 90 01109 2016 اهملا 


كلمات مفتاحية: 


التنسيق 20/731109: التنسيق الشره طي ١119‏ 00011103 التفاف النص 19م50//ا/ا 14ا76. المحاذاة 
1 دمج الخلايا وااع © و(أووا/اء حدود الخلية 8006/5 //26» التظليل 58201079» الهوامش 1/319115» رأس 


وتذييل الصفحة /ع001/ 00 3067 8996» الطباعة 109م5/71: تخطيط الصفحة آلام/[ج- ا 69096. 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل أساسيات التنسيق والطباعة في برنامج الجداول الالكترونية 2016 /2«“06» حيث سيتم التعرف على 
العديد من التنسيقات التي يمكن تطبيقها على أوراق العمل» وكيفية تنسيق محتويات الخلاياء ومن ثم سيتم التعرف على 
مفهوم التنسيق الشرطي وطرق تطبيقه» ومن ثم نستعرض أدوات ضبط إعدادات ورقة العمل التي تضمن إخراج المصنف 
بالشكل المناسب قبل طباعته؛ وفى النهاية سنتعرف على آلية طباعة المصنف بطرق مختلفة. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. التعرف على التنسيقات المختلفة التي يمكن تطبيقها على أوراق العمل. 
التعرف على أدوات تنسيق محتوى الخلايا. 
التعرف على مفهوم التنسيق الشرطي وطرق تطبيقه. 
تحديد طرق ضبط إعدادات أوراق العمل. 
تحديد طرق طباعة المصنف بأشكالها المختلفة. 


د هن < كن 


مخطط الفصل: 
1-1 مقدمة :07 11ء11ل17117:0. 
2-1 التنسيق ج170171101111. 
3-1 التنسيق الشرطي ج170171:0111:1 [001101110101). 
4-1 ضبط إعدادات ورقة العمل وع:117اء5 1ء©015[1 17 40[11511112. 
5-1 الطباعة ع 2717:1171 
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1-1 مقدمة 

أحد أسهل الطرق التي يمكن من خلالها مشاركة البيانات الموجودة بورقة عمل أو مصنف هي طباعة نسخ 
للآخرين للاطلاع عليهاء وحتى تكون المصنفات المطبوعة سهلة القراءة وأكثر جاذبية» يمكن الاستفادة من 
عدد كبير من ميزات برنامج الجداول الالكترونية “06١‏ الخاصة بتنسيق أوراق العمل. سيتم التعرف على 


العديد من هذه الميزات خلال هذا الفصل. 


2-1 التنسيق 
يتوفر في برنامج الجداول الالكترونية /2«“66 العديد من التنسيقات التي يمكن تطبيقها سواء على أوراق 
العمل أو على البيانات بحد ذاتها. 


1-2-1 تنسيق أوراق العمل 


قد لا يكون تنسيق أوراق العمل ضرورياً ولكنه يُضفي جاذبية ويجعل قراءة البيانات أكثر سهولة ويساعد 
الآخرين على إدراك ما هو مطلوب. ومن هذه التنسيقات نذكر مايلي: 
1. التفاف النص و0أمم2/لا/ا 1)اه 7 : 
عند إدخال نص في خلية ماء يظهر النص على سطر واحد. يمكن للمستخدم أن يُظهر النص في 
أكثر من سطر في الخلية نفسها من خلال الخطوات التالية: 
حدد الخلية المطلوب تطبيق التفاف النص عليها » من المجموعة 'محاذاة" /1/19//76/11/ ضمن 
علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 0776// انقر على أيقونة "التفاف النص" ك7 م8/لاا. 
لإلغاء التفاف النص حدد الخلية» وانقر على أيقونة التفاف النص مرة أخرى اسم ]| 


2. محاذاة محتوى الخلايا أفقياً أو عمودياً 1مء1م00»© ااء© وم«زصو[اللم: 


يسمح إكسل بمحاذاة محتوبات خلية أو نطاق من الخلايا. ويبين الجدول التالي أيقونات المحاذاة 


كت 


محاذاة للوسطا | محاذاة للأسفل 
1 
اك" 


محاذاة للأعلى 
0م مه 1 


محاذاة لليسار 1 توسيط 
أأعا دموأالم | ,عامع 0 
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لتطبيق محاذاة الخلاياء اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوب > من المجموعة 'محاذاة" 1/9/76/4/ ضمن علامة 


التبويب "الصفحة الرئيسية" 2/0/76» انقر على أيقونة المحاذاة التي تريد. 


. ضبط اتجاه محتوى الخلايا 0171012110 1ع0171© ااع© و١‏ تادناز0 4 : 

يسمح إكسل بضبط اتجاه محتويات الخلايا تبعاً لخيارات جاهزة» كما يسمح أيضاً بإدخال زاوية 
الاتجاه. لتغيير اتجاه الخلايا 45 درجة عكس عقارب الساعة» اتبع الخطوات التالية: 

حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوبة » من المجموعة 'محاذاة" 1/9//76/14/ ضمن علامة التبودب 
"الصفحة الرئيسية" 2/0/76» انقر على أيقونة "الاتجاه" 0768/1240 > انقر خيار 'زاوية في 


عكس عقارب الساعة" ع5]/لا»/ 00101116710 249/6 كم في الشكل [1-11]. 


عدألماء ماءىء ونون عاوممة بج 


عدانلماء 10 عإودم |6 


غت 1 أوء العلا ل 
ملاغت1 عغوخمم ه( 
مه 1 803:2 2ل 


مع صصصوناك اا © غمصممع ‏ 292 


الشكل [1-11] قائمة خيارات ضبط اتجاه محتوى الخلايا 
. دمج الخلايا وااع 0 وأ و1ت1ل!: 


يمكن للمستخدم دمج عدة خلايا متجاورة أفقياً أو عمودياً في خلية واحدة كبيرة تمتد على عدة خلايا. 
يُطبق ذلك عادة على عناوين الأعمدة من أجل تنسيقها بشكل واضح وتوسيط محتوياتها. 

لتطبيق دمج الخلاياء اتبع الخطوات التالية: 

حدد نطاق الخلايا المطلوب دمجها > من المجموعة 'محاذاة" 9/16/4// ضمن علامة التبودب 
'الصفحة الرئيسية" 0776//:» انقر على أيقونة 'دمجح وتوسيط" /16مه06 © ووروا/ا 
تسح 

لإلغاء دمج الخلاياء حدد نطاق الخلايا ومن ثم انقر على الأيقونة السابقة ذاتها. 

ملاحظة: عند دمج خلايا غير فارغة» ستظهر رسالة تحذيرية تتضمن أن محتوى الخلية العلوية 


اليسارية فقط هو الذي سيبقى. 
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5. إضافة حدود إلى خلية أو نطاق خلايا: 
تظهر الخلايا في ورقة العمل -عند طباعتها- بلا حدود» ولإضافة حدود خارجية على سبيل المثال 
إلى خلية أو نطاق من الخلايا ويأنماط مختلفة» اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوب >» من مجموعة "الخط" 0/4/ ضمن علامة التبودب 
"الصفحة الرئيسية" 8/0776» انقر على سهم أيقونة "الحدود" 80/067 عقا فتظهر لائحة بالحدود 
المتوفرة » انقر على النمط "حدود خارجية" 80/06/5 00/151086 أو اختر أي نمط من الأنماط 
المتوفرة. 


2-2-1 تنسيق محتوى الخلايا 


يمكن تطبيق مجموعة من التنسيقات على محتوى الخلاياء نذكر منها: 

1. تغيير حجم الخط: 
لتغيير حجم الخطء اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوبة » من مجموعة "الخط" 0/14/ ضمن علامة التبودب "الصفحة 
الرئيسية" 28/0776» انقر على سهم أيقونة "حجم الخلايا" 5/26 1م اتتتاء اختر حجم الخط 
الذي ترغب. 
ملاحظة: يمكن أيضاً تغيير حجم الخط من خلال الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوبة » من مجموعة "الخط' 0/4/ ضمن علامة التبودب "الصفحة 
الرئيسية" 0,76//: انقر على أيقونة 'تكبير حجم الخط" 5/26 0,4 70/8856/ | ثكا لتكبير الخطء 
أو أيقونة 'تصغير حجم الخط" 5126 04 8678856 |[ 2 لتصغيره. 

2 تغيير نوع الخط: 
لتغيير نوع الخطء اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوبة » من المجموعة "خط" 0/4/ ضمن علامة التبويب "الصفحة 


الرئيسية" 4/0716» انقر على سهم أيقونة 'نوع الخط" +ممع واختر نوع الخط 
الذي ترغب. 
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3. تغيير لون خط النص: 
لتغيير لون الخطء اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوبة » من مجموعة "الخط" 0/14/ ضمن علامة التبودب "الصفحة 
الرئيسية" 8/0776» انقر على سهم أيقونة 'لون الخط" ,00/0 1ممع/ > اختر لون الخط الذي 


4. 


ترغب. 


4. تطبيق أنماط الخط: 


يبين الجدول التالي أنماط الخط المختلفة التي يمكن تطبيقها على محتوى الخلايا: 


+ ان© أو 8 + نح 

غامق | 0اه8 
دسح أو اجا سح 

مائل |/ 116تها!ا 


عسااءعل0م 


| 
تسطير | ء«ذارع 0لا ل ل 
نا نا 
ع10اءع0منا عاطنه0 2 تسطير مزدوج / عاطنا 00 لا يوجد اختصار 

ع أارع 10ل 


ولتغيير نمط الخطء اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوية > من المجموعة 'خط" ,0/ ضمن علامة التبويب 'الصفحة 


الرئيسية" 0/76// > انقر على نمط الخط الذي ترغب. | - لا 4 8 


5. تغيير لون خلفية خلية: 
ولتغيير لون خلفية خلية» اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوبة » من مجموعة "الخط' 0/14/ ضمن علامة التبودب "الصفحة 


ذا 
الرئيسية" 428/076 انقر على سهم 'لون التعبئة" /010م2 ١/ا]‏ > اختر اللون الذي ترغب. 
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3-1 التنسيق الشرطي 
1-3-1 مفهوم التنسيق الشرطي 


تسمح ميزة التنسيق الشرطي بتطبيق تنسيقات معينة على خلايا محددة؛ بشكل تلقائي بناءَ على محتويات 
الخلية؛ فعلى سبيل المثال يمكن تطبيق تنسيق مخصص على خلية ما أو مجموعة من الخلايا بحيث أنه 
إذا كان محتوى الخلية رقماً موجباً يتم تلوين الخلية باللون الأخضر أما إذا كان محتوى الخلية رقماً سالباً 
فيتم تلوين الخلية باللون الأحمر. 
وعندما تتغير القيم في النطاق المطبق عليه تنسيقاً شرطياً فإن الإكسل يتفحص القيم ويغير تنسيق الخلية 
بناء على قيمتها الجديدة بشكل تلقائي. وتُعد ميزة التنسيق الشرطي وسيلة ممتازة لاكتشاف أخطاء الإدخال 
أو القيم الشاذة في نطاق محدد من البيانات أو للفت الانتباه للخلايا التي تحتوي على قيم معينة. 
يبين الشكل [2-11] مجموعة من الأمثلة على نطاقات البيانات تم تطبيق مجموعة من قواعد التنسيق 
الشرطي عليها وفق مايلي: 

« النطاق الأول: تم تنسيق الخلايا التي تحتوي على قيمة أكبر تماماً من 50 بشكل مختلف عن باقي 

الخلايا. 
« النطاق الثاني: تم تنسيق الخلايا التي تحتوي على قيم مكررة. 
« النطاق الثالث: تم تنسيق الخلايا التي تحتوي القيمة صفر باستخدام مجموعات الأيقونات. 


© النطاق الرابع: تم تنسيق الخلايا التي تحتوي على نص محدد (الحرف 2)). 
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خم ل 


فده | عابي | امت 

#اعالاواا 

رعهدم | 1# إأأءضصيير 
أقصممع_ 


الشكل [2-11] أمثلة على تطبيق التنسيق الشرطي 
2-3-1 تطبيق التنسيق الشرطي 


لتطبيق التنسيق الشنرطي على مجموغة من الخلاياء اتبع الخطوات الثالية: 
1- حدد النطاق المطلوب تطبيق التنسيق الشرطي عليها. 
2- من مجموعة "النمط" 58/6 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 0/176// 
3- انقر سهم أيقونة "التنسيق الشرطي " 07114109 /00011018) 50 
4- فتظهر القائمة المنسدلة كما في الشكل [3-11] والتي تتضمن الخيارات انر اكاك 


_ ععانا عااء غطوثاطوتنا‎ ٠١ 
وتاطوتل‎ (1 

كععان؟ا درمغغه8/رمه1 
مه لت 


10363 315 


كعاقء5 :واه) - 


كاع5 ررمع1 :1 


.ع أن معلخز لقع 
كعان8 ,دعا 58 
...كع أن عودمدا/ا [ك] 


الشكل [3-11] قائمة خيارات التنسيق الشرطي 
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قواعد تمييز الخلايا ععاب/ا وااعن) 1 وااطوألا: 

من خلال هذا الخيار يمكن الوصول إلى مجموعة كبيرة من معايير وقواعد التنسيق التي سيتم 
التنسيق بناء على تحققها؛ مثلاً الخلايا التي تحتوي على قيم أقل أو أكبر من قيمة محددة أو التي 
تقع بين قيمتين» أو الخلايا التي تحتوي على نص محددء أو الخلايا التي تحتوي على قيم مكررة؛ 
كما يمكن تنسيق الخلايا التي تحتوي على تاريخ بناءًَ على قيمتها مثل تحديد الخلايا التي تحتوي 
على تاريخ الأمس أو قبل أسبوع ... الخ. 

القواعد العليا / الدنيا 5عان9/ 801/01 / م70 : 

تتضمن مجموعة من الخيارات التي يمكن من خلالها تحديد قواعد للتنسيق الشرطي بناءً على القيم 
والنسب العليا والدنيا أو القيم المتوسطة العليا والدنيا. مثل تحديد الخلايا التي تحتوي على أعلى 
0 قيم في النطاق المحدد أو تحديد أعلى 7,510 من القيم في النطاق أو تحديد الخلايا التي تحتوي 
قيم أعلى أو أدنى من متوسط القيم في النطاق. 

أشرطة البيانات 88/5 0818: 

من خلال هذا الخيار يمكن تطبيق مجموعة من أشرطة البيانات ذات الألوان المختلفة على النطاق 
المطلوب» بحيث يتغير طول شريط البيانات في كل خلية من خلايا النطاق المطبق عليه التنسيق 
الشرطي حسب نسبة القيمة الموجودة بداخل هذه الخلية إلى القيم الموجودة بداخل باقي الخلايا. 
مقاييس الألوان 562/65 00/0: 

يتضمن لوحة ألوان ذات مقاييس ثلاثية أو ثنائية الألوان لتطبيقها على نطاق الخلايا المطلوب 
بحيث يتدرج اللون في الخلايا حسب القيم الموجودة بداخلها. 

مجموعات الأيقونات 5615 00/7/: 

يتضمن هذا الخيار مجموعة من الأيقونات التي يمكن تطبيقها على نطاق من الخلايا لتمييز قيمه 
من حيث علاقة كل منها بالأخرى. يمكن على سبيل المثال اختيار مجموعة الأيقونات الخاصة 
بالأسهم والتي تحتوي على أسهم ذات ثلاث ألوان (أخضرء أصفرء أحمر) بحيث يتم إعطاء القيم 
الدنيا في النطاق السهم الأحمر والقيم الوسطى السهم الأصفر أما القيم العليا فستأخذ السهم 
الأخطس: 

قاعدة جديدة عإن ا /باع/: 


يمكن من خلال هذا الخيار إنشاء قاعدة التنسيق الشرطي الخاصة بالمستخدم. 
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ه مسح القواعد وعان؟ا /ه016): 
يمكن من خلال هذا الخيار إلغاء قواعد التنسيق الشرطي من نطاق الخلايا المحدد من خلال 
الضغط على الأمر 6/5© 56/8160 707 5والا/ /63/© أو إلغاء قواعد التنسيق من ورقة العمل 
يأكملها من خلال الضغط على 01/52661/لا 6/111 10177 5ع انا١‏ 0161 . 

ه إدارة القواعد جعانط 3296///: 
يمكن من خلال هذا الخيار الوصول إلى مريع الحوار د5عابا؟! 71109,هحا له 00011100 
2967 والذي يمكن من خلاله تحرير وحذف قواعد تنسيق معينة بالإضافة إلى تعديل أولوية 


العمل (في حال كان هناك أكثر من قاعدة تنسيق مطبقة على الخلايا المحددة). 


3-3-1 أمثلة على تطبيق التنسيق الشرطى 


9 


فيما يلي مجموعة من الأمثلة حول تطبيق التنسيق الشرطي: 
المثال الأول - أشرطة البيانات 83/5 3142: يُبين الشكل [4-11] جدول نسبة إنجاز عدد من المشاريع» 
والمطلوب تنسيق عمود نسبة الإنجاز لتحليل البيانات داخله بشكل مرئي. 
لتطبيق التنسيق السابق» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا في عمود 'نسبة الانجاز" (82:813). 
2 من المجموعة 'نمط" 518/6 ضمن علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 0/76//: انقر سهم أيقونة 
"التنسيق الشرطي " 07721019/ 007014021 > اختر التنسيق أشرطة البيانات 82/5 0218. 
3. نحصل على النتيجة المطلوبة المبينة بالشكل [5-11]. 
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هدم 


2 
3 
4 
5 
6 
1 
8 
9 


المشروع 10 المشروع 10 
المشروع 11 1 


الشكل [5-11] تطبيق التنسيق الشرطي - أشرطة الشكل [4-11] جدول نسبة إنجاز المشاريع 
البيانات على جدول نسبة إنجاز المشاريع 


المثال الثاني - تطبيق أكثر من تنسيق على نفس نطاق الخلايا: في المثال السابق يمكن تطبيق 
بالإضافة إلى أشرطة البيانات 83/5 221 تنسيق آخر وهو مجموعات الأيقونات 56/5 00/: 
بحيث تمثل الأسهم الحمراء الثلث الأدنى لقيم البيانات (7539-0).: والأسهم الصفراء الثلث الوسطي 
(669-40/). والأسهم الخضراء الثلث الأعلى لقيم البيانات (960100-70؟). 
لتطبيق التنسيق مجموعات الأيقونات 5645 1007» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا في عمود 'نسبة الانجاز" (82:813). 
2 من المجموعة 'نمط" 547/6 ضمن علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 8/0/76» انقر سهم أيقونة 
"التنسيق الشرطي " وملأأودممء اومه0001© > اختر التنسيق مجموعة الأيقونات ممء/ 
5أ-. 
3. نحصل على النتيجة المطلوية المبينة بالشكل [6-11]. 
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المشروع 10 
المشروع 11 


الشكل [6-11] تطبيق التنسيق الشرطي - مجموعات الأيقونات 
على جدول نسبة إنجاز المشاريع 


المثال الثالث - التنسيق الشرطي - على مستوى عمود واحد: يُبين الشكل [7-11] جدول حالة 
المنتجات في المستودع؛ والمطلوب تنسيق عمود حالة المنتج لمعرفة المنتجات غير المتوفرة. 
لتطبيق التنسيق السابق» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا في عمود 'نسبة الانجاز" (82:813). 
2 من المجموعة 'نمط" 580/6 ضمن علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 44/0776 انقر سهم أيقونة 
"التنسيق الشرطي " 01/7911109/ /00701/108). اختر التنسيق 'قواعد تمييز الخلايا" 1:/وزاطوالا 
95 06/5. ومن ثم اختر الأمر 10 اهلا0ع. 


3. نحصل على النتيجة المطلوبة المبينة بالشكل [8-11]. 
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دم | نن| ظلى 


5 
6 
7 
8 
الشكل [8-11] تطبيق التنسيق الشرطي - 70 2401/41 الشكل [7-11] جدول حالة المنتجات في المستودع 
على جدول حالة المنتجات في المستودع 
المثال الرابع - التنسيق الشرطى - على مستوى كامل الصف: الجدول التالي يُبين حالة المنتجات في 
المستودع؛ والمطلوب تنسيق الصفوف بلون أخضر إذا كانت القيمة المقترنة بذلك الصف في عمود 'حالة 
| نت" تساوي "غين متوفر”". 
لتطبيق التنسيق السابق» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا لكامل الجدول وليس عمود 'حالة المنتج" فقط. 
2 من المجموعة 'نمط" 58/6 ضمن علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 0/76//: انقر سهم أيقونة 
"التنسيق الشره طي "> 9م011 070101 0. اختر الأمر 'قاعدة جديدة" وإبه براهلا 
3. في مريع الحوار 'قاعدة تنسيق جديدة" هالا؟!/ 0731179 /لاولاء نحدد الخيار الأخير 2 56لا 


1017731 10 دااع دع أطبناا ءمأجرمعاع0 16 وانادط م كما في الشكل [9-11]. 
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ع انا وما غمصممع غأالع 


:مز عانا8 داغعاء5 


5عناأةنا )أعطغ ده لعذقط ذلاعء اله أقصروع حم 

لاأقغصم أقطغ ذلاعء نزاحصه غأممممع حم 

5ك6نا|3 3120 ااأمغامط زه رمغ لزاه غأمررموع حر 

3/30 الاماعط زه عنامطق ع3 غقلاغ 5عناأقنا لزاه غأقرروع حم 
65نا|اة/ا ]163أمنال 01 عنانأ١انا‏ اده أوررروع حر 

1011136 مغ ؤااعء لاعاطاناا عن ألممعغع0 مغ وانالاره] دعولا حر 


:ةملوع( عان عط غأألع 


:ناا 5آ 10111013 كلل عرعذانةا كعنالدلا أدصموع] 


3 م توف تكك] 


3 
حك تمصا ... 
اله>ثقا 


اععصقه 


الشكل [9-11] مربع الحوار - قاعدة تنسيق جديدة 

1 في حقل "الصيغة" علامآ 5أ 9الا١!10‏ 5أط1 1/71 5علا/ج/ا 2077721 نكتب الصيعغة التالية: 
"غير متوفر '-882- 

وهنا نلاحظ مايلي: 

استخدمنا علامة 8 قبل العمود "8" لجعله مرجعاً مطلقاً 616/6006 ءآرااه95 

وضعنا علامة الاقتباس مع القيمة "غير متوفر" للدلالة على أنها نص. 


. من التنسيق اختر تنسيق الألوان» ثم حدد اللون الأخضر. النتيجة مبينة الشكل [10-11]: 


الشكل [10-11] تطبيق التنسيق الشرطي على كامل الصف 
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4-1 ضبط إعدادات ورقة العمل 
يُفضل - قبل طباعة الجداول في ورقة العمل - القيام بمراجعة البيانات وتدقيقهاء وضبط إعدادات صفحة 
الطباعة» التي تضمن إخراج المصنف بالشكل المناسب. 


يوفر برنامج الجداول الالكترونية 266/2016 العديد من الخيارات لضبط إعدادات المصنف, كتغيير 


الهوامشء أو اتجاه الصفحة»؛ أو حجم ورقة العمل» أو إضافة رأس وتذييل إليها. 

1-4-1 ضبط هوامش ورقة العمل 

الهوامش: هي المنطقة الفارغة المحيطة بحدود الصفحة» بحيث تتم إضافة النصوص والرسومات ضمن 
المنطقة الواقعة بين هوامش الصفحة. 

لضبط هوامش ورقة العملء اتبع الخطوات التالية: 

من مجموعة 'إعداد الصفحة" مل5©61 ©2396 ضمن علامة التبويب "تخطيط الصفحة" آنام/زج ا 96و26 
انقر زر "الهوامش" 3/9175//» تظهر قائمة منسدلة اختر منها إحدى الخيارت التالية الشكل [11-11]: 


1. هوامش معرفة مسبقاً: وهي الهوامش العادية /8/0/77: الهوامش العريضة 08//اء الهوامش 
الضيقة /ل/ا3110/!. 

2. هوامش مخصصة 1/13/9115/ 001510/7): في حال لم يناسب المستخدم إحدى الهوامش المعرفة 
مسبقاًء فيمكنه من خلال هذا الخيار تحديد الهوامش التي يرغب بها. 


أقصوملة1 ١‏ 
"0.75 :مم8 "0.75 :م10 
"0.7 غطواكة "0.7 جعا 
"0.3 جع ذممع "0,3 معلوء لا 


ع0 للا 

"1 مم8 : م10 
"1 غطوكة 1 اع ا 
"0.5 جعخممع '0.5 جمعلوع لا 


لادلا 
"0.75 بحم م8 "0.75 :م10 
"0.25 غطواة "025 ]ع ا 


"0.3 جعؤغمموع "0,3 ملاوعلا 


...131:9185/ا تمدن 


الشكل [11-11] قائمة خيارات ضبط الهوامش 
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2-4-1 ضبط اتجاه ورقة العمل 


لضبط اتجاه ورقة العمل؛ اتبع الخطوات التالية: 


من مجموعة 'إعداد الصفحة" مل5©61 ©2396 ضمن علامة التبويب "تخطيط الصفحة" آنام/زج ا 6و9ه86: 


انقر زر "الاتجاه" 0/16/148100» فتظهر قائمة منسدلة بالخيارات التالية الشكل [12-11]: 


1. #زهثره2: لعرض الصفحة طولياًء طول الصفحة أكبر من عرضها. #ممم | [كت 
2- 37056886: لعرض الصفحة بالعرض.عرض الصفحة أكبر من طولها. | عمم:هم) 25] 


الشكل [12-11] 
قائمة خيارات ضبط 
5 اتجاه الصفحة 
3-4-1 ضبط حجم ورقة العمل 
من مجموعة 'إعداد الصفحة" مل5©61 ©2396 ضمن علامة التبويب "تخطيط الصفحة" آنام/زج ا و2869 


انقر أيقونة "الحجم" 5/26», فتظهر قائمة منسدلة تتضمن مجموعة من الخيارات» اختر الحجم المناسب لك 
4-4-1 إضافة رأس وتذييل لصفحة الطباعة 

رؤوس وتذييل الصفحات: هي مناطق ضمن الهوامش العلوية والسفلية لورقة العمل» يمكن إدراج نصوص 
أو رسومات بيانية ضمن الرؤوس والتذييلات» على سبيل المثال يمكن إضافة أرقام الصفحاتء التاريخ 
والوقت» شعار الشركة» عنوان المستند» اسم الملف» أسم المؤلف وغيرها. 


يسمح برنامج الجداول الالكترونية بإضافة نص في أعلى الصفحة (يدعى رأس/8206/) أو أسفل 
الصفحة (يدعى تذييل /20016) وذلك ضمن /3/ أماكن: يسارء يمين» منتصف الشكل [13-11]. 


ععلوع لا 


صماغعع5 غطعنع مماغعع5 معغمع6 مصماغعع5 ع1 


الشكل [13-11] إضافة رأس لورقة العمل 
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لإضافة رأس وتذييل ورقة العمل, اتبع الخطوات التالية: 


من مجموعة "النص" 761 ضمن علامة التبويب "إدراج" +/56ماء انقر الزر 'رأس وتذييل" © /06هه// 
/6006 . بعد ذلك يمكن إضافة النص الذي ترغب. 


لإضافة حقول أخرى غير النصوص إلى رأس وتذييل ورقة العملء اتبع الخطوات التالية: 


انقر ضمن مريع النص (يسار أو منتصف أو يمين) في رأس أو تذييل ورقة العمل» فنلاحظ أنه يتم 


الانتقال تلقائياً إلى علامة التبويب "'تصميم" ,06519 ضمن شربط القوائم 8/10507» حيث يوجد مجموعة 
من الحقول يمكن إضافتها إلى رأس وتذييل ورقة العمل وهي كما مبين بالشكل [14-11]: 


نما 20 انق 2 5 ما ونا [ها 


عأنقء 81 غععطذ عالع عاط غلع نان غمع ىبت ععطدصسلا عووم 
عصنولذا عصصولظا طغوط عتمز1 - عغونا ععووط غه ععطصدديلة 


6115 ل]عاع إعغأمهوغ يق رعلوعلم 
الشكل [14-11] الحقول التي يمكن إضافتها ضمن رأس وتذييل ورقة العمل 
1. رقم الصفحة /©0//70// 896: إضافة رقم الصفحة إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 
2 عدد الصفحات 23965 04 /11706//: إضافة عدد صفحات ورقة العمل إلى رأس أو تذييل 
صفحة الطباعة. 
٠‏ التاريخ الحالي 00216 01//768/4: إضافة التاريخ الحالي إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 
. الوقت الحالي 7176 01///8/4: إضافة الوقت الحالي إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 
. مسار الملف 234 216: إضافة مسار المصنف إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 
. اسم الملف 7/3776 1/6: إضافة اسم المصنف إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 


. اسم ورقة العمل 3/76// 5/664: إضافة اسم ورقة العمل إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 


سن حم+ تن (0 ل- 00 


. صورة عإلاأن[5: إضافة صورة إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 


ملاحظة: لحذف النصوص أو أي حقل آخر ضمن رأس وتذييل ورقة العمل» يكفي أن نحدد على الحقل 
الذي نرغب بحذفه» ومن ثم الضغط على مفتاح الحذف ©06/61. 
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5-4-1 عرض أو إخفاء خطوط الشبكة 

تظهر خطوط الشبكة حول الخلايا في الوضع الافتراضي أثناء تحرير البيانات في ورقة العمل؛ مما يسهل 
على المستخدم إدخال البيانات في الخلاياء وإنشاء الصيغء وقراءة محتوياتها بوضوح. 

لإظهار أو إخفاء خطوط الشبكة» اتبع الخطوات التالية: 

من المجموعة 'خيارات الورقة" ,0040 57664 ضمن علامة التبويب 'تخطيط الصفحة" آلام/[2 ا ووو8: 


نجد الخيارين التاليين عند الأمر "خطوط الشبكة" 6/101/1065: 


غم اب 


1. الخيار الأول: "عرض" /0©أ/ا: هذا الخيار خاص بتفعيل / إلغاء تفعيل خطوط الشبكة أثناء 
العمل في الصفحة. حيث يؤدي إلغاء تفعيل هذا الخيار إلى إخفاء خطوط الشبكة؛ ويؤدي تفعيله 
إلى إظهار خطوط الشبكة. 

2 الخيار الثاني: 'طباعة" 2174: هذا الخيار خاص بتفعيل / إلغاء تفعيل خطوط الشبكة أثناء 
طباعة ورقة العمل. حيث يؤدي إلغاء تفعيل هذا الخيار إلى إخفاء خطوط الشبكة» ويؤدي تفعيله 


إلى إظهار خطوط الشبكة. 


5-1 الطباعة 
يُتيح برنامج الجداول الالكترونية /66«ع طباعة المصنف أو أوراق العمل للحصول على نسخة ورقية 
منه» حيث يمكن من خلال مربع الحوار 'طباعة" 1 تحديد نطاق الصفحات المطلوب طباعتهاء غدد 
النسخ وترتيبهاء والطباعة وفق خيارات محددة. 
عند اختيار أمر الطباعة 5/174 من علامة التبودب "ملف" 2/6/, يظهر جزءٍ الطباعة المبين بالشكل 
[15-11] ويتألف من الأوامر التالية: 

م. عدد النسخ. 

8. الطابعة المستخدة فى الطباعة. 

6. تحديد نوع الطباعة (كامل المصنفء ورقة العمل فقطء نطاق الخلايا المحدد). 

0. الصفحات المطلوب طباعتها (إذا لم يتم تحديدها يقوم الإكسل بطباعة جميع الصفحات). 
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6. اتجاه الصفحة (أفقي أو عمودي). 
©/. تحديد هوامش الصفحة. 

©. أزرار التنقل بين الصفحات. 

7/. قسم المعاينة قبل الطباعة. 


اعععط - نواد اهصه 1 1لمه0) 


تب 


معم0 
531 


ممم كث ع/اج5 
عنام عواولمق 


زوع 59 بيد 


كعالعمهرط يعغمامرم و5 


0 5605 

3 مملععاء5 غمامرم 2 
..اقععاع5 أمععنك عط غمامم نزام طاعااطنم 
1 أ 2 5] 0+ 2 1 | عع و3م 


0 مع13اهم © 1515 


م1 234[ كحضا 


ذا 
مع 01 أو رمم أانامعع بر 


0105 


»عناع | [] م0 
"11* "8,5 


كرأوءةا/ا اقممملا لل 
"0.7 غطونة "0.7 طعا 
ومتاقى5 ملا 3535| 


عدا أهداغء3 (أعطا غد كاعع]!5 1م 100 0 


مبنعد عووم 


الشكل [15-11] بيئة الطباعة في 2016 112001 
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1-5-1 طباعة جميع الصفحات في ورقة العمل 


لطباعة جميع صفحات ورقة العملء اتبع الخطوات التالية: 
1. من علامة التبويب "ملف" هو//ع: اختر الأمر 'طباعة" 014ز,ط. 
2. يظهر المصنف في طريقة "العرض" 896/51896 والتي تعرض ورقة العمل قبل الطباعة. 
3. من قسم 'إعدادات" 5611795»: اختر نوع الطباعة 'طباعة أوراق نشطة" 5أع59 ع/نا40 أمزرط. 


4. انقر زر '"طباعة" أامزم,ط. 
2-5-1 طباعة صفحات معينة من ورقة العمل 


لطباعة صفحات معينة من ورقة العملء اتبع الخطوات التالية: 
1. من علامة التبويب 'ملف" وزع اختر الأمر 'طباعة" 014[,ط. 
2. يظهر المصنف في طريقة "العرض" 830/51296 والتي تعرض ورقة العمل قبل الطباعة. 
3. من قسم 'إعدادات" 5611/795» اختر نوع الطباعة 'طباعة أوراق نشطة" وأاعءم5 عبناءم أمزرط. 
4. من الخيار "صفخات" 29965, حدد أرقام الصفحات المطلوب طباعتها. 


1 


5. انقر زر "طباعة" أامزمط. 
3-5-1 طباعة مدى محدد من الخلايا في ورقة العمل 


لطباعة مدى محدد من الخلايا في ورقة العملء» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا المطلوب طباعتها. 
2 من علامة التبويب "ملف" ه//2. اختر الأمر 'طباعة" 014[,ط. 
3. يظهر المصنف في طريقة "العرض" 890151396 والتي تعرض ورقة العمل قبل الطباعة. 
4. من قسم 'إعدادات" 564/095: اختر نوع الطباعة 'طباعة التحديد" ,ماع 56/9 6/101. 
5 


عونا 


. انقر زر "طباعة" )امزرط. 
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4-5-1 طاغة مصنف عامل 


لطباعة مصنف كاملء اتبع الخطوات التالية: 
1. انقر داخل أي ورقة عمل من المصنف المطلوب طباعته. 
2 من علامة التبودب "ملف" 2/6/, اختر الأمر 'طباعة" )مز,ط. 
3. يظهر المصنف في طريقة "العرض" 830/51296 والتي تعرض ورقة العمل قبل الطباعة. 
4. من قسم 'إعدادات" 5611795» اختر نوع الطباعة 'طباعة المصنف بأكمله" ممنامع )أمزرط 
0016 ملالا . 


5. انقر زر "طباعة" )م,ط. 
5-5-1 طباعة مخطط محدد 


لطباعة مخطط محدد في ورقة العملء» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد المخطط المطلوب طباعته. 
2 من علامة التبودب 'ملف" ©9/[]ء اختر الأمر 'طباعة" )مزمط. 
3. يظهر المصنف في طريقة "العرض" 896/51896 والتي تعرض ورقة العمل قبل الطباعة. 
4. من قسم 'إعدادات" 561/795» اختر نوع الطباعة 'طباعة المخطط المحدد" مواععا5 ]0,ط 
011 . 


اعديلا 


5. انقر زر "طباعة" أامزمرط. 
6-5-1 طباعة عناوين الأعمدة في كافة الصفحات 


يُستخدم الصف الأول عادةً في ورقة العمل لكتابة عناوين الأعمدة» وعندما تحوي ورقة العمل الكثير من 
البيانات وبقوم المستخدم بطباعتهاء ستظهر البيانات في عدة صفحات وستظهر عناوين الأعمدة في 
الصفحة الأولى فقط. 
لتثبيت عناوين الأعمدة لتظهر في جميع الصفحات المطبوعة:» اتبع الخطوات التالية: 

1. من المجموعة 'إعداد الصفحة" مل5©6# 2396 ضمن علامة التبويب "تخطيط الصفحة" 8996م 


ألام/زةاء اختر الأمر "طباعة العناوين" 71/65 8/1074» فيظهر مريع الحوار "إعداد الصفحة" 
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مراء5 عوج الشكل [16-11] 

2. انقر في مريع "الصفوف المكررة في الأعلى" 0 3 180631 10 101/5 ثم انقر في الصف الذي 
يتضمن عناوين الأعمدة المطلوب طباعتها في كل صفحة. 

3. من نفس مريع الحوارء انقر زر 'معاينة قبل الطباعة" /اوا/اه/5 5/14 ولاحظ أن الصف الأول 
الذي يحوي عناوين الأعمدة يظهر في جميع الصفحات. 


مداغع5 عووم 


غعع55 ؛ ععغممع/علدعط ودزأوءواا ‏ عووم 
6 ارط 
كع اا غملمم 
562 :م20 غ3 أوع مع مغ كبام 8 
أقع| غ3 غوعمع: مغ كتنلوناام 
ملم 


(عصملة) بك لاع لزه 510105 
ع]أآلانلا مصة عاعواق لا 

ذاقناو :2:31 [ ] 

155لقع لللاناام 0صة لزه ل ] 


لع/زةام5أ0 ١‏ :35 5رمممع ااع) 


]ع0 عووم 
اعناه اعلا ,اكانلا0 0 2 
ملحاول معط برعير0 2) 


00 8 
ات 


الشكل [16-11] مربع حوار طباعة عناوين الأعمدة في جميع الصفحات 


_اعار لاع 0501-7 9 نأا ع5انام2ن 6 أ7تاع 4630 اواء 0171 5011م ءا/ا .(2016) .(اء5ام ١|‏ .ل ععلزامل .1 
.5 94# لزع ثلالا امل .2016 


0 حا ومدروع2 .(2016) .011005 انحا 9110 011710135 2016 اعملاعا .5ع 0ع 1/ا آناو 8 .2 


.(2015) .مع51 لإط مع51 2016 م0170 أأمد5مءثآا/ا .1اع311ا ومل 90 علا 5زاالان) .3 
بووع/2 كم 0 ]را 
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تمارين 


1) أسئلة صح | خطأ وواعا/و د17 


السؤال 
1 رؤوس وتذييل الصفحات هي مناطق خارج الهوامش العلوية والسفلية لورقة العمل 
2 الهوامش هي المنطقة الفارغة المحيطة بحدود الصفحة 
3 التفاف النص هو إمكانية كتابة النص على أكثر من سطر في الخلية نفسها 
تحتفي خطوط الشبكة حول الخلايا في الوضع الافتراضي أثناء تحرير البيانات في ورقة 
العمل 
عند دمج خلايا غير فارغة» ستظهر رسالة تحذيرية تتضمن أن محتوى الخلية العلوية 


اليسارية فقط هو الذي سيبقى. 


2 أسئلة خيارات متعددة ووءزهط© وامنةانالا 


1 - أي من الخيارات التالية يُعتبر من أنواع التنسيق الشرطي: 
أ) قواعد تمييز الخلايا ععإل؟! وااع0 ]اوزاطوألا. 
ب) القواعد العليا / الدنيا 5وعإلا»! 8011017 / م10 . 
ج) أشرطة البيانات 83/5 10313. 

2- لتطبيق نمط الخط "غامق" 80/0» يتم استخدام الاختصار: 


أ) 1 + ارات . 


ج( 3 + ارار). 
د 4 + اران . 
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الفصل الثانى عشر 
برنامج البربد الالكتروني 
0100/6 
عنوان الموضوع: برنامج البريد الالكتروني 2016 /00/آ/01 
كلمات مفتاحية: 


البريد الالكتروني (2-1/9)» البريد الوارد “اه76/ء البريد الصادر 2“اه0046.» البريد غير الهام //6-17 عامنال» عنوان البريد 
الالكتر وني 5 ف2-79: جهات الاتصال 02074361»: المسودة 787#/» الملف المرفق 16 4307/» مجموعات 


الاتصال مداه © 0071961 . 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل أساسيات إدارة البريد الالكتروني» حيث سيتم التعرف على مفهومه؛ وتحديد إيجابياته وسلبياته» ومسائل 
الحماية والأمان عند استخدامه» ومن ثم سيتم الانتقال للتعرف على بيئة عمل برنامج البريد الالكتروني 2016 /0ول/ا/ا0» 


وطريقة استخدامه في إدارة البريد الصادر والوارد» وانشاء مجموعات الاتصال وادارتها. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. تذكر مفهوم البريد الالكتروني. 
2. تحديد إيجابيات وسلبيات البريد الالكتروني. 
3. التعرف على وسائل الحماية والأمان عند استخدام البريد الالكتروني. 
4. تحديد أجزاء عنوان البريد الالكتروني. 
5. تذكر بيئة العمل ومكونات برنامج البريد الالكتروني 2016 /01/11100. 
6 استخدام برنامج البريد الالكتروني لإرسال واستقبال الرسائل. 
7 


.01/111001 2016 التعامل مع مجموعات الاتصال من خلال برنامج البريد الالكتروني‎ ٠. 


مخطط الفصل: 
1-2 مقدمة 0 11ء1711:0011. 


2-2 إيجابيات وسلبيات البريد الالكتروني 1-7111 [0 00715) 24710 2705 


3-2 مسائل الحماية والأمان و116د5[ 2701611071 110ك نوأ 7لاء 5 11011 
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4-2 البداية مع برنامج البريد الالكتروني 2016 01/111001 11117 510710 1171© 6©. 
5-2 إدارة البريد الالكتروني 5ءع0ددء1/1 [71:01-:1 ©1/127142. 
6-2 إدارة جهات الاتصال وبر:07:0 00111421 17-1111 ©ج112710. 


1-72 مقدمة 
يُعد البريد الالكتروني (1/2(1 90101اع - ((ج2-77) أحد أهم التطورات الحديثة في الاتصال الالكتروني» 
وأحد أهم خدمات الانترنت وأكثرها استخداماًء ويعود ذلك إلى سهولة استخدامه ومرونته. 
وهو عبارة عن خدمة الكترونية تُساعد على إرسال واستقبال الرسائل بواسطة الأجهزة الرقمية من خلال 
شبكة الانترنت» وقد تكون هذه الرسائل على شكل نصوص أو صور أو ملفات صوتية ...الخ. إلى جانب 
ذلكء فإن البريد الالكتروني يتيح للمستخدم إرسال الرسائل الالكترونية لشخص محددء أو مجموعة محددة 
من الأشخاصء بالإضافة لإتاحة العديد من الخيارات المتعلقة بهذه المراسلات كإمكانية حفظهاء وتحريرهاء 
وطباعتهاء وغير ذلك. 
ويجب أن يكون لكل مستخدم عنوان بريد الكتروني» له الشكل التالي: 7/مء.,ع 7010/10 م©2776لل,رءولا 
ويتكون من الأجزاء التالية: 
1. اسم المستخدم 56/173176/): هو الاسم الذي الذي يقوم المستخدم باختياره وتحديده» ويجب أن 
يكون اسم المستخدم فريد ومميز وغير محجوز من قبل أي شخص آخر ضمن نفس مزود خدمة 
البريد الالكتروني. 
0. اسم النطاق 216/! 101712111: ود يتألف من قسمين: 


23 مع 1/اه5/0: اسم مزود خدمة البريد الالكتروني. مثال: ا(ه6/0 - مرهلا . 


6 00111: ويعبر عن نشاط مزود خدمة البريد الالكتروني» في هذه الحالة جومم تعبر على 
أن النشاط تجاري /00/7/76/68©. هذا الجزءِ له أنواع متعددة نذكر منها: 
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2-2 إيجابيات وسلبيات البربد الالكترونى 
فيما يلي بعض النقاط الأساسية حول مزايا وعيوب البريد الالكتروني والتي يتوجب أخذها في الاعتبار: 
1-2-2 إيجابيات البريد الالكتروني 


1. السرعة: يمكن إرسال البريد الالكتروني إلى أي مكان حول العالم والرد عليه في غضون دقائق. 

2 الخدمة مجانية: بعد أن يدفع المستخدم رسم الاتصال بشبكة الانترنتء لن يترتب عليه أي رسوم 
أخرى لقاء الرسائل الالكترونية التي يرسلها مهما كان عددها ومهما كانت مسافاتها. 

3. متوفر بشكل دائم: يمكن للمستخدم إرسال واستقبال رسائل البريد الالكتروني في أي وقت ومن أي 
مكان في العالم. 

4. التخزين على المدى الطويل: يمكن تخزين رسائل البريد الالكتروني داخل نظام حفظ الملفات 
للحاسوب الشخصيء مما يسمح بتخزينها لفترات طويلة من الزمن. 

5. صديق البيئة: إرسال الرسائل الالكترونية لا يتطلب الورقء وبالتالي الحفاظ على الموارد الورقية. 


2-2-2 سلبيات البريد الالكتروني 


1. ضرورة الاتصال بالانترنت: يتطلب استخدام البريد الالكتروني والوصول إليه الاتصال بشبكة 
الانترنت» وريما يكون ذلك غير متاح للمستخدم بشكل دائم. 

2 البريد غير المرغوب //56/41: وهي عبارة عن الرسائل الالكترونية التي تصل إلى المستخدمين 
بغير رغبتهم» كرسائل الدعاية والترويج. 

3. غير آمن: يستطيع بعض الأشخاص اعتراض البريد الالكتروني» وفتح عناوين البريد الخاصة 
بغيرهم. أي يمكن الوصول إلى معلومات ورسائل حساسة خاصة بالمستخدمين. 

4. عدم ضمان الوصول: في حال تم كتابة عنوان البريد الالكتروني بشكل خاطئ؛ هذا يعني عدم 
وصول الرسالة إلى الشخص المعني بهاء وريما وصولها إلى شخص آخر. 

5. زيادة ضغط العمل: الاعتماد الزائد على البريد الالكتروني في قطاع الأعمال» أدى إلى زيادة ضغط 
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العمل بشكل كبيرء وذلك بسبب كثرة الرسائل الالكترونية التي يجب على الموظف كتابتها أو 
الاطلاع والرد عليها. 


3-2 مسائل الحماية والأمان عند استخدام البريد الالكتروني 
يجب الانتباه عند استخدام البريد الالكتروني إلى المسائل التالية: 


1. استقبال رسائل مخادعة وغير مرغوب فيها: 
الرسائل غير المرغوب فيها /55/41», هي رسائل الكترونية» تصل للمستخدمين بغير رغبتهمء وكثيراً 
ما تكون ذات طبيعة خبيثة» كأن تحتوي على الفيروسات؛ أو قد تكون جزءاً من محاولات الاحتيال 
بهدف سرقة المعلومات. وقد يكون محتواها غير مؤذي كرسائل الدعاية والتسويق والترويج ولكن 
غير مرغوب فيها. 
يُخطئ بعض المستخدمين عندما يقومون بالرد على هذه الرسائل طالبين عدم الازعاج أو ريما 
محاولين الاستهزاء بالمرسلء ففي هذه الحالة يكون المستخدم قد قام بإثبات هوبته للجهة التي 
أرسلت الرسالة» وبالتالي يتم إغراق بريد المستخدم بالمزيد منها. 

2 الاحتيال: 
المقصود بالاحتيال هو إرسال بريد الكتروني مزيف إلى مستخدم من مرسل يتظاهر أنه فرد أو جهة 
أو مؤسسة أو شركة...الخ حقيقية. 
غالباً ما تتضمن رسائل البريد الالكتروني المزيفة على ارتباط تشعبي؛ عند الضغط عليه من قبل 
المستخدم يتم الدخول إلى موقع ويب يبدو حقيقي بينما هو في الواقع زائفء تم إنشاؤه بقصد جمع 
وسرقة البيانات الشخصية والسرية» مثل تفاصيل بطاقة الاتتمان أو معلومات عن الحسابات البنكية» 
ليتم استخدامها بعد ذلك في السرقة. 

3. الفيروسات: 
من الممكن أن تتضمن رسائل البريد الالكتروني والمرفقات على فيروس 5////اء وهو عبارة عن 
برنامج خبيث يؤثر على الحاسوب بشكل سلبي عن طريق تعديل طريقة عمله المعتادة من دون 
معرفة واستئذان المستخدمء وقد يقوم هذا الفيروس 5///ا بإرسال نفسه إلى بعض أو جميع عناوين 
البريد الالكتروني الخاصة بالمستخدم. 
لذلك ينبغي توخي الحذر عند فتح الرسائل الواردة من مرسلين غير معروفينء بالإضافة إلى تفعيل 


2064 


برامج مكافحة الفيروسات 1//5/ا 4/8 لكشف الفيروسات وإزالتها قبل أن تُحدث أي ضرر 


4-2 البداية مع برنامج البريد الالكتروني 2016 0141001 


برنامج البريد الالكتروني 2016 01/1001 هو أحد منتجات شركة مايكروسوفت 1/10/0501» وهو برنامج 
حاسوبي متخصص في مجال المراسلات الالكترونية» حيث يمكن من خلاله إرسال الرسائل الالكترونية 
واستقبالها والرد عليهاء يمكن تشبيهه بصندوق البريد التقليدي المعروفء بالإضافة إلى ذلك يقوم برنامج 
البريد الالكتروني 004/001 بمهام أخرى مميزة من أهمها: إدارة المواعيد وترتيبهاء إدارة المهام» إدارة الأعمال 


والاجتماعات. 
1-4-2 تشغيل برنامج البريد الالكتروني 2016 001/1001 


لتشغيل البرنامج 2016 001/آناه في نظام التشغيل 10 1/70010/5//ا اتبع الخطوات التالية الشكل [1-12]: 


قائمة ابدأ 512/4 >» ضمن مريع البحث اكتب 2016 /0و/باه > تظهر ضمن القائمة أيقونة برنامج 


6 0100/6 >> انقر بالماوس على الأيقونة » تظهر الواجهة الرئيسية للبرنامج. 


وممم ‏ الم 


5مم3 10 لاأعأودم غوع8 


6 اموا أن 0 
مم3 م0غ)ا065] 


معم0 
6 31م -ع نثاع1 3 
06أممرة العلا |9 


وماأعع ا لزعلا 


أعقاه0 للعلا أحَه] 


عا 185 لاع ]ا 


2] 2016 عاممائنه :وممج مر 


الشكل [1-12] تشغيل برنامج 2016 ع001:11001) 
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2-4-2 المكونات الأساسية لواجهة برنامج البريد الالكتروني 2016 011/001 


يبين الشكل [2-12] المكونات الرئيسية لواجهة برنامج 2016 /1/00/ا0: 


عامواغن0 - وممعص[اممن يد © أعددن متو - عردمطما 


7001 لياع ا ععلاهء 


حس + عبوارا إاي 7 عبوا للا جح برامع8 يع 
3 8 
: 8016 دع كه أ213] حعانه 95 ١‏ - (0: قوةا/ا 10 ا الك برامعه جع 
عبااععع] /لجا5 18 2 9 9 0 


1 1 05 . 5 
م +اتقصع معتاى "7" ا عغملااعم0 تير اتقمع دوع لحا 5 نومره جك 2 


> كومعغ| القع 
م.م عنااععع /رلمع5 اعايلها عنا0 اا 5كمع58 عاء انا 0ممموعة8 عغعاع0 لماع لاا 


> بامطانوا/ا أمع ىعنت ا[ م 8+ اغع) ع“امطاأوا/! غأمع نان طعروعد5 


« 
19 01112.60 نالا5 © ؟ع55ل0 لإالا له 


ل غوعنمعلة ‏ > عنوم برع 0دع:ونا اام 6 9 عامطما 


ادل رعنكع !1 له 00 
اه ه0061 هوم ع 8/11‏ | كدعغ! أمع5 


عوقكوء/ا أوع1 عام هاغأن 0 أمكصى ]اا 


: 5 5 5 : 3 كلاعغ| لعغعاع0 
وصلاوعغ عانطنه عامهاغأن0 غ)أمكمى نابا بزط بزااهء00036غياة أمعد عووكدع2, اأقوع وو ذأ كنط1 


اتقحوع عامنلا 
عمموع ) الش بزامع8 بع بزامع ها ج »«مطغن 0 
الام 12:06 9/13/2019 لمع ]| كلوعع 555 
<01. 01/172 نا/ا5 ع 55نا0 نزلا> 6أ100 00 50م ١/1102‏ 1 كمع اه تاعروع5 
عومكعع اناا أكع ١‏ عامهاآن0 #معمئ ]ااا 


أع5كنامل/ا 1/3550 710 


عط عصنادع: علطتت عاهه01141) 2ه50م11/[ 3ط :211102212112117 غقع5 122553852 23311-ء تت 15 قلط 1" 
.كنتتامءع2 5101515 101 5ع لطلناء5 


9 :لقعرومنا 42 تكرمعغا 


الشكل [2-12] بيئة العمل في 2016 01:11001 


4. شريط العنوان ,82 7716: وهو شريط ممتد أعلى الواجهة» يوجد في منتصفه اسم البرنامج يليه 
اسم المجلد الذي نتعامل معه» ويحتوي ثلاثة أزرار وهي: 
٠‏ زر الإغلاق 056/: لإغلاق واجهة البرنامج. 
« زر التصغير 101726//: لتصغير واجهة البرنامج بحيث تظهر بشكل أيقونة صغيرة على 
شريط المهام. 
« زر التكبير 1/97/26/: لتكبير واجهة البرنامج لتملأ سطح المكتب. 
» زر 0014015 /[3/م15(ا 58/560: وبتضمن ثلاث خيارات الشكل [3-12]: 
[. الإخفاء التلقائي للشريط مهططز؟! ع0زط-م]نا4: 
يختفي الشريط ويظهر عند النقر أعلى التطبيق. 
/. إظهار علامات التبويب 7305 /اا5/01: 
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تظهر فقط علامات التبويب ولا تظهر الأوامر. 
//. إظهار علامات التبويب والأوامر 0/7772305© 300 795 //5801: 


تظهر علامات التبودب والأوامر معاً. 


صممططت] علتا-معأسم 
ممغ عط غ3 عاء ا .صمططل8 عط©طغ عل نا 
.غ] الامطك مغ ورمالغوء اممة عط عه 


265 1 نمراك 


د عاء ةا .نزاصه عطوغ صعططا؟] مذ 
5-0 8غ الامطاك مغ طوغ 


0111111311015) 00د عطد 1 نمراك 


مصة عطوغ صمططل نحم اذ 
ع صصاة عط©ةغ أأه كل صهحصدصدمء 


الشكل [3-12] خيارات الشريط :1817107 
. شربط أدوات الوصول السريع ,700/103 26655 عاءاا©: يعرض هذا الشريط الأوامر الأكثر 


استخداماً» وبشكل افتراضي يعرض الأوامر التالية: 

© إرسال واستقبال جميع المجلدات 0/0/5 اام ع/ازوع56/70/6. 

« التراجع 00ل). 
يمكن تخصيص هذا الشريط لإضافة الأوامر التي نستخدمها بشكل متكررء وذلك بالنقر على زر 
السهم المتجه نحو الأسفل كما في الشكل [4-12] . 
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عقطامه ! ودوععع8 عا زن() عجأدره)أكسن ,ولا 
غمامم 
كثر عياو5 


ىاع ءاه اث عبوععع 8 /رلمع5 


علاهغ عغدلمنا 


امع 


©0551 الا له 
الث بزامع 8 


9 عرمطما 
0135 


لرونتروطآ 


عغعاع0 
ع]) أزاع5 
50لا 
]| لعغعاع0] 
كلمعغ | لعغعاع0 بضمرممع 


ععوا/ا عدونه1/ | /بطعنه 1 


القحصع عاصنلا 
“د أن 0 
5لعع] 855 


أعقغمم0) د مواط 


05.٠‏ عدهالا 
2)211)) عاوانا قمع اهدع لاعروع5 


صمططل؟ عطغ بماء8 نواد 


الشكل [4-12] تخصيص شريط أدوات الوصول السريع 7001547 وومء»4 0111 
©. علامة التبوبب ملف ©/7/: وتتضمن مجموعة من الأوامر الأساسية مثل الفتح 006 والحفظ 
5/6 والطباعة 2/104 والإغلاق ]إياع... الخ. 
0. شريط القوائم 815607: ويتألف من ثلاث مكونات أساسية كما في الشكل [5-12]: 
1. علامات التبويب: مثل 076/] - ع/ازوء 6 / 560 - ,ولام - /الاوأل/اء كل علامة 
تبويب تتألف من عدة مجموعات منطقية من الأوامر المرتبطة بمهام معينة. 
يمكن التنقل بين علامات التبودب من خلال النقر بالفأرة على علامة التبويب المطلوبة. 
2 المجموعات: تم ترتيب الأوامر ضمن علامات التبويب بشكل مجموعات مرتبطة من 
الأوامر ا تحتوي المجموعة 6500/0 ضمن علامة التبودب 0/76// على جميع 
الأوامر الخاصة بالرد على رسالة بريد الكتروني معينة. 
3. الأوامر: لتنفيذ أمر معين» يجب النقر على الزر الموافق له في مجموعته. مثال» الأمر 
16 لحذف رسالة محددة. 


لماع اا ]01م عنااععع]] / لم5 


1 ّ 07 عيوار الل جٍ /إامعكم ك2 0 
1م80 ددع لى 21 2] : ع وقصةا/ا ات الك برام جع ا ع 
8 عغعاع0) 


معلا ببعلز 
> كصمعغ| القحرع 


علااععع ]ع5 1 8 95 > . 2 - 
كع لاوط ااثر > اتقصع معغاع ”57 5 القصصط دوع[ لاق ل وييره] 6 


.م علااععع 500/1 افاناقا 5مع5 عل آنا لقمموعم ع]عاع0 لالاع لذ 
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الشكل [5-12] شريط القوائم :10187801 
. جزء التنقل بين المجلدات 2,6 !١/310193110‏ ,0106/: يعرض مجلدات 001/001 وبتيح 


الوصول السريع إليهاء مثل مجلد الرسائل الواردة “ا0م76/ ومجلد الرسائل الصادرة “0/160 ومجلد 
الرسائل المرسلة 6/75/ 56/14 ومجلد الرسائل المحذوفة 1/75 6/6160 ومجلد الرسائل غير 
المرغوب فيها |(ه171-ا »ا(الال... الخ. 

ويمكن إظهار جزء التنقل أو إغلاقه من خلال الأمر 52/6 ,0/06 الموجود في المجموعة 
ألام/ا3 !ا ضمن علامة التبويب /لاعزلا. 

. جزء الرسائل 23/6 1/1655396/: وبتضمن رسائل البريد الالكتروني الواردة» الجزء الاعلى منه 
يتألف من مجموعة من المعلومات التفصيلية عن الرسالة الالكترونية مثل عنوان الرسالة 

6601 ». واسم المرسل 4270/7 وتاريخ استقبال الرسالة 8606/1/60 » وحجم الرسالة 5/26» 
والملفات المرفقة 1/306//76/14/» وغيرها من المعلومات. 

كما يمكن إضافة معلومات تفصيلية أخرى إلى هذا الشريط كما يلي الشكل [6-12]: 


> علامة التبودب الاءآ/ا > المجموعة 47209677601 > الأمر 705إنااهم© 00 
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0م 


01م عباععع]] / لرع5 تينكيها 
جا 3 حم - 
دج حأ | عد ددا لك دك !أ ع 26 55 01) 35 5101/1 حم ب 6 


0 0 > عموط ومالوع] 02 2 كمحصسامح للم إسد 


- + عموم >:د8 ه0-ه1 8 +عدماامء/لمدم5 -+ 


عومدىث عووودوء|/ا كوو آخاع5 جره لهاع ناه أععع5 تعالا عومقطء 
+يا 8‏ + بمعايعمرم معالا كوماء5 + بيعالا 


مم ...8 عاممعم غأنامئ/[ة ا ألاع لاع ولة1ام لك “دايا لئاع ألا خأرع ادام 


- #وطانقالا معنن | م 1+8 2) لامطانقاا أمعننه طعووع5 | 0قعزولا الث 


.م ]| عع | 5عا08 عاص 5128 | معنااعمعم 1عغلقناد اللمعع | 9| ذا | خخ | !| جع 
8 6 ...9/13/2 م 1185530 غأ5ع ١‏ 01021001 1/11005016 ...اهكمس ]الا 


ح اناما 101 كو قلاع علا وضاغوعغ عاأايثاعامهاغ0 غأمكمىء زلا باط بزااقء31امغناة غمعد عووكدع5 اأقرع هق ذا كتلط 


كتوعغ| ل0عغعاع0] 


3 05 ) الاو اذ 


55لاناامء عاطوازقلاة ععاء5 


ييه ماع71 لعكنا- امع وعم 
0021 كتطةا صا كم تناامء عوعذاغ لاوطد :نام عاطذاأوياش 


كلاغ3غ5 أعلوعن <- ليم 0عل0] ةروع مغناش 
عق ممما 35 ه60 
عع لومعم 0 -4 ىع نالاه) 
رمعا لع ع0 

أمع نود منعه | | ,..ورووريزمه ملز عناداء رشمغرياث غ10 00 
ناه 101 كع صتتاء5 عط ؟ ممع ِ- 031 عنام 
ع زطنادك ]03 لعاعامدوه6 وذاع 
لعباعععم و3اع منا بحام اامع 

512 دلاغ3غ5 عابنا 

115 موع 0 عوقروع ا 

دلا 53 وواع تعناوع8 نع انا ,مغقوزو 01 
ع6 0وع2 

قلخا ومتغخمعدوعمعجع لعبزعععم 

5 عمقلا تمع زممعم 


حاناناه 0 عياوانا منا عناماا عغعإع0 دع )ع ممم 


2 


89 :0وع1رلا 42 تكررعغا 


الشكل [6-12] إضافة معلومات تفصيلية إلى شريط الرسائل الواردة 
6. جزء القراءة ©2316 86301179 : يتم من خلال هذا الجزء قراءة محتوى رسائل البريد الالكتروني» 


بمجرد النقر بالفأرة على إحدى الرسائل ضمن جزء الرسائل 526 855396// يظهر محتوى هذه 
الرسالة ضمن جزء القراءة 52/6 5620/9 . 

يمكن تغيير مكان هذا الجزه ضمن واجهة البرنامج كمايلي الشكل [7-12]: 

> علامة التبويب /اهت//ا > المجموعة إباميرج ا > الأمر 596 8630109 > هنا يمكن أن 


يتم تحديد الموقع في الجهة اليمنى من الواجهة 819/14 أو في أسفل الواجهة 801/017 
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عامواغأن0 - وعمعى[اصمن د © أعدكد متها - عرمماما 


ةا علااععع]] / لرع5 عرهنا 


3 إ(حسدم 
ع عد كقامر م5 عدعبهة 11 - 011/6]5315) 35 /010 511 م سك 


+ إاكع 
1 كمصسات للم زسع 
ننه ل الا عاممعم عوموىعث عووددعا/ا 


ّ < عكم دامع /ممدمع -+ ع5 اها هداع ااه عععع 5‏ معألا عوموق 
ده 306 ينا 


+نز 8‏ + معايعرم سعألا عوصمعع5 + بعتلا 
م ...ع اممعم 8 3061نم ١/65‏ لئاع الا أمع نت 


> يامطاأوا/ا لمعنه 1+8 6) عامطالةلا أمع نت طعروعد5 


ل عوعسمعلة ‏ +عنوم ...كوهةام0 لدعا الم 


0110016 ]هوم 1لا 
الام 12:06 لمع كع /ا أدع1 عامها غ0 أأمكونى ]اا 
1نا0ع36 اناملا 101 كو ع5 علا وضاغوعغ عاتطانها عام هاغن 0 غأمكمى للا بلط لإأاقع1غ03غناة غمعد عوقكدع" اأقوردع 0ق ذأ كتلط 


011001 غأمومى ]لا 


لسووع ع الث برامع8 ج©) برامءع8 6 
الام 12:06 9/13/2019 مع لم 
!/ 
<010. 51/01/1172 ©0557 نلا > )أ00لأن 0 أموم][/! ظ / 
9 تلوع قلا 42 نكمموعغا 


الشكل [7-12] تحديد موقع جزء القراءة ع«روط جع[ مء ”1 
. جزء التنقل ©2211 31/19311017//: وبتحكم هذا الجزه بطريقة عرض جزء التنقل بين المجلدات. 
/. شربط الحالة 827 514340/5: يعطي معلومات حول العناصر الموجودة في المجلد المحدد حالياً 
ضمن جزء التنقل بين المجلدات. كما يعطى معلومات حول عملية معينة قيد التنفيذ حالياً. 
5-2 إدارة البريد الالكتروني 
1-5-2 إنشاء رسائل البربد الالكتروني وإرسالها باستخدام 2016 0110016 
لإنشاء رسالة الكترونية باستخدام 2016 /01/1/00» اتبع الخطوات التالية: 


> علامة التبويب 0776// > المجموعة /«اول/ > اختر الأمر 1ع اول > فتظهر واجهة إرسال 
الرسالة المبينة بالشكل [8-12] : 
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بام ك) عوددععا/ا - لعا اغمصنا 
الاك ايع ا ك١‏ أقصهط 


> ملا سوالمع | > عاط اع وام 0 
ععمغرممصا طوتيط ! || + صعغا عدم 5 


||| <٠ 


1 ذا 


عاععطت دوع لير 
ع76ق محص تننه ا بل +ع انلق مواك ]أ عمورول باممع ايا 


1205 1 علباعها 12 5 


الشكل [8-12] الأجزاء الرئيسية لرسالة البريد الالكتروني 
تتألف رسالة البريد الالكتروني من الأجزاء التالية: 
8. عنوان البريد الالكتروني للمرسل والمستقبل وتحديد عنوان الرسالة: 
26077: تحديد عنوان البريد الالكتروني للمرسل. 
70: عناوين البريد الالكتروني للأشخاص المُرسل إليهم. 
ه © - بزمره© 08/808: عناوين البريد الالكتروني للأشخاص الذي سيستلمون نسخة 
طبق الأصل من الرسالة. (هذا الشخص ليس طرفاً في الرسالة ولكن يهمه أمر الرسالة). 
٠ه‏ ءعع8 - بإمه© «وط,3© 8/170: عناوين البريد الالكتروني للأشخاص الذي سيستلمون 
نسخة مخفية من الرسالة. (لن تظهر عناوين البريد الالكتروني لهؤلاء الأشخاص بالنسبة 
لباقي الأشخاص اللذين سيستلمون الرسالة). 
« )معزطن5: عنوان الرسالة المُرسلة. 
ملاحظات: 
1. في حال إدخال أكثر من عنوان في أي حقل» يجب وضع فاصلة منقوطة بين العناوين. 
2 إذا لم يكن الحقل 866 ظاهراًء يمكن إظهاره كمايلي: 
> علامة التبويب 06805 > المجموعة 86/05 /«ا50 > اختر الأمر 80 
8. نص الرسالة: كتابة نص ومحتوى الرسالة. 
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6. تنسيق محتوى الرسالة: يمكن استخدام مجموعة من الأوامر لتنسيق نص الرسالة» مثل» حجم 
الخطء نوع الخطء الألوان...الخ. 
0. إرفاق ملفات أو عناصر: وهنا نميز مايلي: 

ه ه11 44868 : يمكن إرسال نسخة من ملف أو أكثر كمرفق بريد الكتروني مع الرسالة. 
فبمجرد الضغط على الأمر 18 44967 تظهر قائمة بأخر الملفات التي تم التعامل 
معهاء فإن لم يكن الملف موجود ضمنهاء يمكن اختيار الأمر © 77/5 8/01/56 من 
القائمة» وتحديد موقع الملف المطلوب إرفاقه من جهاز الحاسوب. 

1677 4436: يمكن إرسال نسخة من إيميل سابق كمرفق بريد الكتروني مع الرسالة. 

« انقر على الأمر 677!! 48426 > اختر الأمر 7/ع)! »اههو/آن:0 > تظهر واجهة جديدة 


7564/ > حدد رسالة البريد الالكتروني المطلوب إرفاقها. الشكل [9-12]. 


بام 1 ) عووددعا/ا - لعا غأصنا 


لحتنا »ةا م0 نيديا 


ب -  |*‏ +عانع طعوعتم [) 
ف 


عع01 3 مس عاعع طن كدع ليث 
5- ل عم ها كعترولذا عامم8 
800-15 ها 713905 5 دع عأكو8 


16.61 جاه ناا © أع 55نا0 لكالا داعا 1003 
(39) عدمطمز 21 
م0 ا 
5 غمع كما كلمعغ] | غأمع5 5 
براصه ع1 0 وصمعغا معغعاء0 (ع] 


أمع صسط وغام (©) 00 - 
5أ 03 


55 
احصعسها 55 


اععصقه 


65ا68قع7صض | معلااعععم 87ل8ناك | الامعع | ها ف] |! 


تلع أكع ل :1031 كه 


يه الآ ريا عو3كدع اما أدع1 عامهاغ1 0 أأمكمى ذلا ...كمي زايا 
0116016 غأأمكمىء ألا بط لإأاقع011311غئاة أوعد عوقكد5ع2, اأقراع قو ذا كلطل 


ص> إل ]91320 مع عوهددع الا أكع1 عامهلأن0 )1مومى1/11 ...مى ]ال 
0الأكع1 ع عأ 0ه غ01 غأأمكمسى ألا بلط باق 1غ013غناة أوع د عووكدع7 اأقلع وو ذأ كلظ 


15031نا1! :2231 كل 


الشكل [12 9١‏ رسال رفاك بريه الكتروى بسايةة كمراق بريد الكترودي سالة. 
لسن يدج ماس لى سد د رس للره 


انقر على الأمر ع الأ 519 > تظهر واجهة باسم [/ 5191/0/16 2/10 165لا] 5191 > 


الي ل ماي مم ل وي م ا - 


213 


اختر الأمر /لاه// > اكتب اسم للتوقيع ©//519/7240 الذي تريد إنشاءه > اكتب التوقيع 
الذي ترغب إظهاره ضمن الرسالة. الشكل [10-12] 


1/١‏ ) عووددعأا/ا - لعا أصنا 


لماع أياع ا | أقصرهسط 


2 + *[ | +عاع طعومم إلا 
9 ٍ > معغا ماعمهم ا © 7 
عاععط 5عع0ل0م وو وم 


م01 ج-- /راة 
15-لليم |1 كعمرولا عامم8 - 2 
1 5361001 مق كع نلأ مواذ 


583216021 أقصموععه ‏ عالالأقمواذ القردع 
غ1آلع مغ عناأقرواك أععاء5 


وك ]أاناةأع0 عك5ممط) 
ألنامعع3 القوادع 34و51 لالاك 


610 ,12نم نالا5 © أع 5 5نا0 لكالا 
:65 85530 نفاع لذا 


(عصمم) 
(عممم) ١‏ :كلا ةللدم ]/وء ذامعم 
2 


5101031101 ؟ألع 


عا813 أوام 


٠‏ 14ا|إية. 


لقاع /111انا 121 ىالا 1211الا5 


كر 
510 


الجامعّة الافتراضيتة السوريت؛ 


دنا | لم6 ددعماكدق8 عقا | 14 ١|‏ 


الشكل [10-12] إضافة التوقيع لرسالة بريد الكتروني 
تحديد أولوبة الرسالة: من الممكن إرسال رسائل ذات أهمية عادية أو عالية أو منخفضة:؛ للفت 
انتباه المستقبل إلى مدى أهميتها. لتحديد أولوية الرسالة» اتبع الخطوات التالية: 
> علامة التبويب 1/655396 > المجموعة 7995 هنا يمكن تحديد ما يلي: 
«ه 171009066 و/]: الرسالة ذات أولوية عالية (إشارة تعجب حمراء !). 
17700180768/ /1-01: الرسالة ذات أولوية منخفضة (سهم أزرق متجه للأسفل |[ ). 


©. إرسال الرسالة: لإرسال رسالة البريد الالكتروني» اضغط الزر إرسال 560. 
في حال كان المستخدم متصل بالانترنت» سيتم حالاً إرسال الرسالة إلى المتلقي» وسيتم حفظ 
نسخة من الرسالة المُرسلة ضمن المجلد 8775// 568/7.أما إذا لم يكن المستخدم متصلاً بالانترنت 
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في الوقت الحالي» سيتم نقل الرسالة إلى مجلد الصادر 2اهط//0. 
ملاحظات: 
« من الممكن حفظ مسودة من أية رسالة يتم إنشاؤهاء بحيث يتم إكمالها وإرسالها في وقت 
لاحق. ويتم ذلك وفق الخطوات التالية: 
٠1‏ أغلق رسالة البريد الالكتروني دون إرسالها. 
2 تظهر رسالة تسألك إذا كنت ترغب في حفظ التغييرات. 
3. انقر نعم 65لا لحفظ الرسالة في مجلد المسودات 0/81/5/. 
4. لإكمال الرسالة في وقت لاحقء قم بفتحها من داخل مجلد المسودات 815// وتابع. 


« عند إرسال رسالة» يمكن أن يطلب المُرسل إشعار من المستقبل بأن الرسالة تم استقبالها 
وقراءتها. لتفعيل ذلك» بعد الانتهاء من كتابة الرسالة وتنسيقها وقبل إرسالها اتبع الخطوات 
التالية الشكل [11-12]: 
من علامة التبويب "خيارات" 01400 > المجموعة 7/30/1979 > هنا نميز الخيارين التاليين: 
1. إشعار عند استقبال الرسالة )مزعع6] بمع/ازاء(! ‏ أدوعلاوء5. 
2. إشعار عند قراءة الرسالة من قبل المستقبل 14ماع860 2620 2 51علا560. 


با/ا؟ ل) عوودكععا/ة - لعاءتأمنا 7 |9 


ع1 لتحنتانا خع] أقصممط نتيا عوودعع ١/1‏ قا 


َه 0502 و 0 1 0 07 غخلة لكت + ىرهاه© ار 
عه لوح د أمتععع ا بمعيزاء0 د غجعباوع8 حت هم- اكد 1 
غ101 لإزواء0 +مع5 عيوكا أماععع8 مدعف ه تمع نروء8 لوحملا عونا ممدداممع 5‏ لمم عع8 30 2 
1 عع تامع8 بوعيزاءع0 + م[ ممما كصم غ8 + مامع * كع؟8 © 


1 105أم0 عرماا - وكاء 113 لمم أكؤذلومعم 05اع] /نا0 5 111605 


الشكل [11-12] تفعيل إشعارات استقبال الرسالة 
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2-5-2 إدارة البريد الوارد باستخدام 2016 001:11001) 


يتم تخزين رسائل البريد الالكتروني الواردة ضمن المجلد “«760/» ويمكن التعامل مع هذه الرسائل كمايلي 


عرض محتوبات صندوق البريد الوارد »ام6//: 
ضمن جز التظل بين المشلدات: 2ه 'انقر على المكلة الوارة عزممم > قظلين الرسائل الواردة: 
٠‏ فتح الرسائل الواردة: 
بعد تحديد مجلد الوارد “ام76/ في جزء التنقل بين المجلدات 28/6 9/01 91/19/! /20/06: تظهر 
الرسائل ضمن جزءٍ الرسائل 28/6 1/16553996 ولفتح أي رسالة يوجد طربقتين: 
1. النقر المزدوج فوق الرسالة المطلوبة. 
2 تحديد الرسالة بالفأرة» ثم الضغط على المفتاح /2716 من لوحة المفاتيح. 
ه حفظ الملف المرفق مع الرسائل الواردة: 
بعض الرسائل الواردة تتضمن ملفات مرفقة» للتعامل معها يمكن القيام بمايلي الشكل [12-12]: 
1. فتح الملف المرفق ضمن إطار الرسالة: يتم ذلك بالنقر المزدوج على أيقونة المرفق. 
2 حفظ الملف المرفق على الحاسوب الشخصي: بحانب الملف المرفق يوجد سهم صغير» 


بالضغط عليه تظهر لائحة» يتم اختيار حفظ باسم 35 531/6 كما في الشكل: 
ناتك "سيج له 
اماع اياع ]ار 
م0 
غممم عاء زن 0 
كش ع531 
...لاع حصطء وام اايث عينو5د 


أواع جصطء وغم عيزمووع 8 


لام0) 


الشكل [12-12] حفظ الملف المرفق 
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« تحديد الرسالة الواردة على أنه لم يتم قراءتها: 
يمكن وضع علامة غير مقروء على رسالة البريد المقروءة لإعادة قراءتها مرة أخرى لاحقاً. 
وبتم ذلك من خلال النقر بالزر الأيمن على الرسالة» ثم اختيار 'تحديد كغير مقروء" 95 //3/! 
1620 من القائمة السريعة. كما في الشكل [13-12]: 
آععلقناك الامعع | 8| ثا إن | ! |خذ 


دل عأكع لا :0231 كل 


185530 أوع1 عاه ه00 غ5015كم 12لا ...ماغ 0 غأأمكمى اا 
كع ع اأدانةا عام هلأ 0 غأأمكمس ألا برط /زا برمرهح 5 3ع قوق ذأ كتلط 


عودكدع |/! ممع عاء تن © . 0114 ]لمعم 1ا/! 
تالدع ع اأحانها عامه الأ 0 غأ7[مكمنى اا بنط /زا 1 3ع طق ذأ كتلط 
/زامع8 لى 
١11503‏ :031 
الث بزامع 8 3 


1 6 21لكع الع لالا :10231 


حي لمععونا كة غ٠,وا/ا‏ 9- 


1 0 1100317 :0236 
4 ملا مهلام 51111031 :1031 
٠١‏ لعنواعم فاط عاعع لالا +35 | :021 
4 5مع5 عاء آنا 
كع اناا 
عيتو إلا 
عغملذاع م0 
عرمموا ج) 
انل © 
عأعاء0 >2 


الشكل [13-12] تحديد الرسالة كغير مقروءة 
« الردٍ على الرسائل الواردة: 


يمكن الرد على أي رسالة بريد الكتروني وارد بإحدى الطريقتين التاليتين: 
1. بزام»: سيتم الرد على مرسل الرسالة فقط. 
2 اال بزام86: سيتم الرد على مرسل الرسالة وجميع الأشخاص الذي تم إرسال نسخة 06 
إليهم في رسالة البريد الأصلية» إلا أنه لن يتم إرسال نسخة إلى أي شخص قام باستلام 


نسخة مخفية 806 من رسالة البريد الأصلية. 


ملاحظة: عند الرد على رسائل البريد الالكتروني» تظهر الرسالة الأصلية أسفل إطار الرد 


2717 


من الممكن تعديل إعدادات /0400 بحيث لا تظهر الرسالة الأصلية عند الرد كمايلى 
الشكل [14-12]: 


1. من علامة التبوسب ملف ©21. انقر خيارات 001/0,5. 
2 من نافذة الخيارات 1005م 0 اوو/آل0 اختر الأمر (أجا/ا. 
3. انتقل إلى جزء "الرد والتوجيه" 10//2/05 30 د5وأامع.. 


4. من القائمة ©765529/ 3 10 و«أنزامء١‏ معطلا/اء اختر /01191 عء0نااع لأ ١01‏ هما 


. 6 


م0 عامماغأن 0 


7 5لدناره؟ ل0مد عع تامع ]ا أوععمء6 
هنلا لناعى 3 انا كل:قثممه1 300 عع زامء: معم0 [ل ] كاج 1[ سن 


ومأل ددم عه ومتزامع؟ معطانها نمام لصانه عودككعم امدأوتءه 105 ل ] قلمعاة6 


تاها كلع لصحمم ععوقع,2 [ل] عاممعم 


ظ تت “ماري للحايل كران حاى كايا ع 72553 3 6غ ومازامعء معطالالا 3 3515[ 


طعروع5 
76553 أقصاواءه علناعم!] أمم هنا 5 بع و3كدكع77 3 وصالرهنحدهع معطالالا 


38591139 ا 


عوةكدع77 أقصاواءه طعوخغام لمع ةليم 


صممططل عد امون 
11155205 531 


+ عووددع م7 أقصاواءه علساعما لان نت كر ني 


أ كدمعغ]] عننع لإأأهء07361مغنابئر - 
0 1 كع امام اع كم|- للم 
ع ع وددككعم أمصاواءه غمعلما لمن عنساعما 


0385| جععلاهغ كاطة مغ عيزود ويد 


وككعص 3 6غ وصاتزامع: معطلالا ل] 
7725539 أقصاواءه عطة أه عملا طعوع عمقعمرم علام؟ 


أععصق) 06 
الشكل [14-12] إعدادات عدم إظهار الرسالة الأصلية في الرد 
ه إعادة توجيه الرسائل الواردة: 


يمكن إعادة توجيه رسالة واردة إلى مستخدم آخرء من خلال تحديد الرسالة ومن ثم الضغط على 


زر "إعادة توجيه" 9/0//م,م2؛: بعد ذلك يتم فتح نافذة جديدة تتضمن نص الرسالة الأصلية» وهنا 
يجب على المستخدم أن يقوم بملأ الحقلين 70 و 66. 
ه طباعة الرسائل الواردة: 


1. حدد الرسالة التي تريد طباعتهاء انقر زر 57174 من علامة التبويب 9ا. 
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2. انقر خيارات الطباعة 00105 8/171» سيفتح مريع الحوار 8/171. 
3. حدد الطابعة المناسبة» وعدد نسخ الطباعة» وتحديد فيما إذا كنت ترغب بطباعة أي 


ملفات مرفقة ع|[1 4113660 6/11. 


اعرللا 


4. انقر أمر 'طباعة" امزرط. 
« تنظيم البريد الوارد ضمن مجلدات: 
يمكن تنظيم رسائل البريد الوارد ضمن مجلدات» من خلال الخطوات التالية الشكل [15-12]: 
1. من علامة التبويب 'مجلد" /0/مكاء والمجموعة /لاه/(» اختر الأمر /0108-! الاهل!. 
2. اكتب اسم المجلد في حقل "الاسم" 9/76//. 
3 في الجزه الخاص بتحديد موقع المجلد /7106 176 ©36/م 10 76/6//ا 56/601 تأكد من 
تحديد مجلد الوارد 700/» حتى يتم إنشاء المجلد الجديد كمجلد فرعي لعلبة الوارد. 


.0 - معو أ اهناك © أعدكراميمىا - عزرمجاما 


الحااا عبااععع]] / لودع5 عررهنلا 


كوم ع5 عبززطاء قرمغريخر [2” - 0 51 ا كه 


صوعان كمصمععث زعروع؟ برعلل ملز 
> ملا 5 عامط ععلاهطآ 


تاررا ذا لاع 
نااك «< 
019. 51/017116 © 0155 لإنالا له 


39 عدمطما 


ععلاهط معلخا عخوع 0 


:ةغضم ععلامع 
5]ع]| غ205 لمن اندوان 
كاع]| غمع5 
بع لاه عطغ ععوام مغ عع لير عاع5 
1 كددعغا| لعغعاعن 


0112.610 نالا5 © 010551 اغا عه 
(39) »#امطمر 1 0135 
]521116 8 


() عه 5 اتقصصحع عاصنلا 
عقلمعاق6 ب “مان 0 
5 3غمه0 [-5] 
2 دلعع] 855 
اقعنه1 أ كاعلاه] طاعروع5 
اتقرع عاصسلا 6 
وعغولم !11 
“امطؤن0 ك1 


9 :لوعىصلا 42 تكرمرعغا 
الشكل [15-12] إنشاء المجلدات 
4. الآن أصبح بإمكانك نقل الرسائل التي تريد من صندوق الوارد “«70/ إلى المجلد الجديدء 
وذلك من خلال الأمر 0106// الموجود ضمن المجموعة 01076// ضمن علامة التبودب 


©7رم/ . الشكل [16-12]: 


219 


- 5010171176.,019 6 أع5كنام لاا - “اناد 8 


للحلا ع010] 


حس 7 عور آي ل برامع8 جع 
عامه8 ددع للم 2121] > كعاناكا ك5 ؟عوةصةا/ا ات الث برامعا هع ا ذقه 
15 - |5 عغعاع0 معلا بعلةا 
ا الوه" ب > كمعغ| القححع 
مم علااععع المع 5 اكإناقا عيا0 اا 5مع]5 عاءزن0 0ممموعع8 عغعاع0 لاع ذا 
«< 
....1111 010 نانا5 © أع 55 نان لإالا كه 
ل أو ع رمعل > عنوم برع :مغ كممعغا لعععاعد عط عنرملز | أار 9 عدمطم! كه 
8,010 اتاه الاك © أع 5 5نا0 لإلالا عا 5 نااك 


- 


ع لاأععع 50/1 09 - 1 
1 + اتقمع غناك 7" 0 ب عغملاء م0 تلا اتقمع دوعر لحا 


> *اهطانهالا أمعرونن | ضر 5مع]| ع/ا10/ |53 


هه 


]| +53 
اللا 12:05 11 215]! 5601 رح 
(1) كدمعغ! لعغعاء2 12١‏ 
؟قلمعاقع 015 

كك قغرهمه [-ق] 

١ عورم‎ 

اقصنامل 2 “مان 0 

اأقلرع عادصسل - جلممع 855 


وعؤملم !11 
“«مطؤن0ن 1] كمع لاه تاعروع5 


5لعع] 55م 
ككادة1 | 


1 ددمعغ| لعغعاع0] 


اتقصع عاصنل 


9 :0وع قلا 41 تكرمرعغا 


الشكل [16-12] نقل الرسائل بين المجلدات 
٠‏ حذف الرسائل الواردة: 
عند تحديد الرسالة تظهر أداة حذف الرسالة بجانبهاء كما فى الشكل التالى [17-12]: 


حم 0110 أمومى ]لا 


ك2 الام 12:05 رآ ع6 أدع1 عامها غ0 أأمكمى ]اا 
وتااغدعغ ع اأذانةا عام هاغ0 غأمكمىء ذلا بلط /زأاقع0311غناة غمع 5 عوقكدع, اتقلردع قة ذأ كلطل 


الشكل [17-12] حذف الرسائل الواردة 
تنتقل بعد ذلك الرسالة المحذوفة إلى مجلد الرسائل المحذوفة 5م/ع!! 06/6160. 
لاستعادة الرسالة المحذوفة؛ حدد مجلد 'العناصر المحذوفة" 48/75/ 26/8160» حدد الرسالة التي 
تريد استعادتهاء ثم من علامة التبويب 4/0/776» اختر الأمر ©010/6//» وحدد بعد ذلك المجلد الذي 


تريد استعادة الرسالة إليه. 


لإفراغ مجلد "العناصر المحذوفة» انقر الزر اليميني على المجلد 1/8775 06/8160»: اختر الأمر 


اعل0اه-ا برام دداعا. 
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6-2 إدارة جهات الاتصال 


جهة الاتصال 00/4304: هي عنوان البريد الالكتروني لشخص محددء مثال؛ طالب أو أستاذ ...الخ. 
مجموعة الاتصال 6/0/0 00/149064©: هي عناوين البريد الالكتروني لمجموعة من الأشخاص يشتركون 
بصفة معينة» مثالء عناوين البريد الالكتروني لطلاب صف دراسيء بحيث يتم وضع عناوين البريد 
الالكتروني لجميع الطلاب ضمن مجموعة»؛ مما يساعد في إرسال رسالة لكامل أعضاء المجموعة دون 
الحاجة إلى تحديدهم طالباً طالباً. 


1-6-2 إنشاء جهة اتصال باستخدام 2016 01:11001© 


يمكن إنشاء جهة اتصال 00/4864 من خلال الخطوات التالية كما في الشكل التالي [18-12]: 


> شريط القوائم 28/6607 > علامة التبويب وجورول] > المجموعة بج/! > الأمر 7ع! /لاعا١ا‏ > 


تظهر قائمة منسدلة نختار منها الأمر 00101. 
عيااععع]] / لدع5 -1 

> ملا صوعا ع ب 

عغعاع0 5 نماك لذا 
> عاصن( ككة | > عميععا] اتقصع 


عووددءا/! اتمصح-ع (تح] علذ 


غمع صمغمتهممم [كق 
وصغعع اا ضع 


!135 
٠‏ وصاكلا عووددعا/! انقص-ع 
1 كدوعغ]| عرو ااا 


وصلقغعء اا عميواذ 0 


55 تل0نع ىنا 42 توردرعخا 


الشكل [18-12] إنشاء جهة اتصال 
بعد ذلك تظهر نافذة جديدة» تتضمن مجموعة من الحقول الأساسية» يقوم المستخدم بإدخال بيانات جهة 


الاتصال ضمن هذه الحقول» ويعد الانتهاء منها يتم الضغط على الأمر 056/© © 5810/6 الموجود ضمن 
المجموعة 4061405 من خلال علامة التبويب 00/4904). كما في الشكل [19-12]: 
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أعوغممن) - لع امنا 5 


0 0 012قناا ناملا أدطانا عجر أأء 1[ في الا ايك ا 1 »1 غرعكم| 
-59- للا ٠.‏ 5 كع | | كك ٍ 
ل عدأرموع م أ د | © 2 إثاث] اتقدع رق تنع لا 8 منود 1ع 
نيك ج أذذ 


> هنا نمه المع م عع 1/1 > كوسمدوط وَق] 
١ 5-0‏ 132 مساكو لدي مسيم هد لاون 2 


ع 
عنديةم 2 5 لبه أععوولا عامهن8 «عءهالاضا ‏ - ملاع م0 ,لما 
.4 20001 15 65 م0 سنا تكلكللناك ا | كممنعما 


5 سا 
ا [اقصلره6 
ا ع1 طمل 
ا 3 5ق عااع 
أع لمع ما 
1 


5ة لإقامذزم 
300155 عوقم مع ثلا 


و3005 اذا 


5] نات عممطمط 


- ا ...ك5 أكلا8 
ا كنا 
+ ا .لاق كو رأكنا8 
ليد | ...ع اأطماة 


ك2 لمر 


< | .655 أكلا8 


وقتاتقص عط ذأ كنط1ة 
20055 


الشكل [19-12] بيانات جهة اتصال 


2-6-2 إنشاء مجموعة اتصال باستخدام 2016 01:11001 


يمكن إنشاء مجموعة اتصال مراه6/0 074364© من خلال الخطوات التالية الشكل [20-12]: 


> شريط القوائم /81560 > علامة التبويب عرو > المجموعة رراه/١!‏ > الأمر 7اء]! /اها١ا‏ > تظهر 


قائمة منسدلة نختار منها الأمر 75,هء]! ١/016‏ > نختار الأمر ملام/© 012014©. 


2052 


لها ...51010 60 أعوكناوتريها - عزمطاما ف 


و11" ااا علاوآ ح - 41 6 ردت 
حر 0 و امع 4- ك2 


. ااث بزامع؟ يه 
|٠<‏ 5و1 عناوا/ا ‏ عاءزن0© عي عغعاء0] 
35 - > ومعغ5 نل 4 


م دا ...آنا همدع عووددوع!/! القصص-ع 


| + <*مطاتةاما لمعنه | صر 2 مع صغم اممر ميم 


ه | 


اأعع1/1 # 
ل غوع بيعل( > عون برق عد 
»6 


135! 


٠‏ ومكلا عووددءا/ا اتقص-ع 


ادع داوع 8 51د 1‏ 2 

عدها غع رمعغما 0 
.ممع عدوموظط) ‏ [25] 
...عاط وغونا عامماغأن 0 م 


- #8ةا | [] 5 تلوع رصنا 42 نكمعغا 


الشكل [20-12] خطوات إنشاء مجموعة اتصال 


3-6-2 إضافة جهة اتصال إلى مجموعة اتصال باستخدام 2016 :01,1001 


يمكن إنشاء جهة اتصال 00719614 من خلال الخطوات التالية الشكل [21-12]: 
1. حدد المجلد 20/143601 الموجود ضمن جزء التنقل بين المجلدات عمو 5/ع0/0آ. 
2 تظهر قائمة بجهات الاتصال ومجموعات الاتصالء انقر مرتين على مجموعة الاتصال التي تريد 
3. ضمن علامة التبويب مباه!6 00719014 والمجموعة 6/76©/5// نحدد الخيار /©7©/70/ 200 
تظهر لائحة منسدلة حدد منها الأمر 00019615 عاهولآل0 رمع . 
4. تظهر نافذة تتضمن جهات الاتصال 00749015 الموجودة» حدد جهات الاتصال التي تريد. 


5. في النهاية نختار الأمر 0/056 6 521/6. 


203 


ام ألك ا 


َك 


195 


201 


20001 


لماع لمعم ةلمر . 


غك] أقصرهط 


3-دعطمءا/ا للخ رثك 


* تعطاممع اا عبنممع 8 ع 
ع0 


55ع1للثم اأقوع 


1116.010اه نالاك © آع ونان لإلالا 


يديا 


مولا عغدلمنا لع 


ىاع طاممع اا 


اتقوع | 
,عع لالامطاك مغ وصتطغلاصة لص غ "مهال علالا 


50016 كدوع001ي8 


52.6010 اده نالاذ © أع 5 5نا0 لإلالا - كل 3ه 


13 بإداموزم 


عام ها أن 0 أأمكمى ناا 


اا ؟علاه] 
وصاغعع اا ا 
+عىوا/ا هه 


عاعاع0) 


1631 اناصصممهه عغعاعم 


عمقلا |3 ]أ 


كاعقغامم) جوع طممعا/ا ععاع5 


كمسنام عرداز  )‏ تزلمه عسدلا (©) بطروعد 
60 


اليك 


الشكل [21-12] خطوات إضافة جهة اتصال إلى مجموعة اتصال 


4-6-2 استخدام جهات الاتصال ومجموعات الاتصال 


عبااععع]] / لم5 


2 مداه:6 همهت رعلا كأ 


«جصعةا بعلم كها ‏ علد 
لقلا عق مم0 


تفاع للا 


«< 
+ لذ 35 
عوردلا وم عنصو د | ...01011 نا/ا51 © ع0155 لاا له 


5 يرمطما اك 
كلماع]| أمع5 يمل 


كممعغ! لعاعاء0 (ع) ١‏ 


لمعاف |5 


85 م0 |1[ 


أقنه1 8 


اقمع عامسل 8ق 
ععغول١‏ !1 

#«مطؤن0 111 

دلمعءء 855 175 
كاكة] [2] 

كععلاه] طاعروع5 ص 


2 تكلعغا 


عند إنشاء رسالة الكترونية» يمكن تحديد عناوين البريد الالكتروني للأشخاص الذي سيتم إرسال الرسالة 


إليهم من خلال دفتر العناوين 8001 400/655: وفق الخطوات التالية الشكل [22-12]: 


1. علامة التبويب /راول! > المجموعة بباول! > الأمر اأودمعا /لاهل!. 
2 تظهر نافذة إرسال الرسالة» اضغط على الزر 70. 


3. تظهر نافذة دفتر العناوين الذي يتضمن قائمة بجميع جهات ومجموعات الاتصالء نحدد منها 


العناوين المطلوبة سواء ضمن ال 70 أو 606 أو ع80. 
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بالط 1 ط) عوودععا/! - لعاأتأمصنا 


كيتنا 0 م0 ويخطيا 


>مناسوالمع “| +عانع طعوعهم 0 
ععمقغرمممما طوت ! > صعغا ماعوعهم زلا 


8 ع6 كمعم:800 | 54و وم | 22 د اشاح 1 2 موقم 
ععمقغرمم مرا ننه بل *عالالقمواد #مأ | ععمرولة عامه8 3 


1 105 علنناعما كا دع عأكو8 لنقمطم نات 


2 كا وغمه © نوع درولا ععاءع5 


80016 دوع 8007‏ كمتلونام عرمارزا ) نزامه عصدلا (©) بروعو 
ماع لع6 مالم . 0116.010 نالا © أ 55نا0لإلالا - 60116305 600 ا 


1855 لثم اأقراع 3م بزقامؤذزم 


لالا5 
0112.010 ناا © أ 01055 لإثالا 01001 أأمكصوصى ألا /// غء زطناك 


عام ماغأن0 غ01 دمع اط ا 


بدكوع2 05011 'ءغأ/! .مع51 بز مع51 2016 عاوواآنا0 اآ0مدمء الا .(2016) .3176/1 ا مومل .1 


0 (2016) آنا 0 011دمءثآآ/ا 101 عل0أنا بزونااآك 2016 05/! .أااع3170 ا .عا مومل .2 
0-0 


.(2015) .مع51 لزإط مع51 2016 م0170 أأمدمءثا/ا .1اع311ا وول 900 علا 5زاالان) .3 
.ووع 2 /501م 0 آآ/ا 
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تمارين 


1) أسئلة صح | خطأ وواها/ود:1 


السؤال صح | خطأ 
وجود علامة سهم متجه للأسفل على يسار رسالة البريد الالكتروني تدل على أن الرسالة ذات 
١‏ أولوية عادية 0 
5 من الممكن للفيروس 5///ا أن يقوم بإرسال نفسه إلى بعض أو جميع العناوين في قائمة 7" 
عناوين البريد الالكتروني لديك 
3 في البريد الالكتروني عند الضغط على زر الرد رام6/ سيتم الرد على المرسل فقط. 4 
5 تحتوي مجموعة الاتصال 5ناه/6 00/1864 على عدد من جهات الاتصال وبالتالي يمكننا 7 


إرسال رسالة لكامل أعضاء المجموعة دون أن نضطر إلى تحديدهم فرداً فرد 

ليكن لدينا عنوان البريد الاكتروني التالي 056/73/76©/017781/.60/7) يدل الرمز 00/7©. 
على أن مزود الخدمة هو منظمة تعليمية 

عند إرسال رسالة الكترونية؛ إذا لم يكن المستخدم متصلاً بالانترنت» سيتم نقل الرسالة إلى 


المجلد »0(1م/. 


7 يُعتبر البريد الالكتروني صديق للبيئة. 4 


2 أسئلة خيارات متعددة ووءزوط© وام#ادالا 


1- في البريد الالكتروني» عند الضغط على زر الرد على الكل // /[/م6/ سيتم الرد عندئذ على: 
أ) المرسل فقط. 
ب) المرسل وجميع عناوين الأشخاص الموجودين ضمن الحقل :00 و8000 


د) المرسل وجميع عناوين الأشخاص الموجودين ضمن الحقل2 80 . 
2- يمكن إرسال نسخة مخفية من البريد الالكتروني لشخص ماء وذلك بإضافة عنوان البريد الالكتروني للشخص المستقبل 
ضمن الحقل 

أ) الحقل © 80 ب) الحقل 00 

ج) الحقل0 7 د) الحقل ]51/00 
3- ليكن لدينا عنوان البريد الالكتروني التالي: 51106/115)0051/1011/1176.010 نسمي الجزء ©01/1لالا5 

كذ 0 ووو 

ج) منظمة تجارية د) ليس كل مماسبق 
256 


